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Copyright-Hinweise

Das Copyright an diesem Programm gehért der
Louis Leitz International GmbH & Co. Das Pro-

Warenzeichen

dukt darf lediglich entsprechend den Lizenzver: ELO ist eingetragenes Warenzeichen der Louis

einbarungen kopiert und eingesetzt werden.

Es ist rechtswidrig, ganz oder teilweise das Prg
gramm als \ollversion zu kopieren, zu reprodu
zieren oder zu Ubertragen. Die Weitergabe des
Programms ohne Seriennummer, als 30-Tage-
Testversion, ist erlaubt.

Leitz International.

Windows, Word und Exel sind eingetragene Wa-
-renzeichen der Microsoft Corporation. Alle ande-
ren Produktnamen sind urheberrechtlich ge-
schitzt und eingetragene Warenzeichen/Marken-
namen der jeweiligen Inhaber.

(Hinweis: Jede Programmversion ist ohne Serign-
nummer eine auf 30 Tage begrenzte \ollversion.)

Nur unter den folgenden Umsténden ist es er-
laubt, eine einzige freigeschaltete Kopie zusétz
lich zu erzeugen: Falls eine Person auf lhrem
ELO installiert hat und diesen zu mehr als 80 ¢
der Zeit benutzt, ist ihm das Erstellen einer Si-
cherungskopie fir den Laptop oder seinen Hein
computer erlaubt.

Kein Teil dieses Handbuchs darf ohne vorherig
schriftliche Zustimmung der Louis Leitz Interng
tional reproduziert, Ubertragen, Ubersetzt oder
irgendwie sonst vervielfaltigt werden. Der Inhal

des Buches begriindet keinerlei Anspriiche seit

tens des Kaufers.
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2Zum Handbuch

Willkommen beim Elektronischen Leitz Ordner

Handbuch macht Sie mit ELO vertraut und er-
maglicht Thnen Schritt fir Schritt einen schnel-

Archivieren.

Tip: Wir empfehlen Ihnen daher, das Hand-
buch kapitelweise zu bearbeiten.

einstieg (Kapitel 1) lesen Sie im Handbuch, wie
Sie eine individuelle Ordnungssystematik anle-
gen (Kapitel 2). In diese Systematik archivierer
Sie anschliel3end lhre Dokumente aus den ver;
schiedensten Quellen (Kapitel 3). Wie Sie Archi
ve und Dokumente in ELO verwalten, erfahren
Sie dann in Kapitel 4. Die Archiv- und Doku-
mentensicherung rundet den Hauptteil dieses
Handbuches ab (Kapitel 5). Im Anschluf3 dararj
erhalten Sie weitere wichtige und interessante
Informationen fir die Arbeit mit ELO.

den einfachen und Ubersichtlichen Umgang mit

kurze Einfiihrung vorangestellt. Die darauf fol-
ELO, dem Ordnungsprinzip der Zukunft. Unser genden Seiten beschreiben detailliert die notwen-
digen Bedienschritte fur die jeweiligen Funktio-
nen. Dabei wird immer zwischen ,lhre Eingabe/
len und einfachen Einstieg in das elektronische¢ Programmbedienung” (linke Spalte) und ,Zu
sehen auf lhrem Bildschirm* (rechte Spalte) un-
terschieden.

Je nach lhren Anforderungen und Kenntnissen
empfiehlt sich ein unterschiedlicher Umgang mit
Nach der Programminstallation und dem Systendem Handbuch.

Sie wollen mit ELO schnell arbeiten und nur
das Allerwichtigste lesen: Konzentrieren Sie
sich auf die Beschreibung der Bedienschritte.

Sie wollen mit ELO richtig vertraut werden
und mdglichst viel Unterstiutzung haben?
Dann lesen Sie das gesamte Handbuch.

Bei Fragen/Problemen, die Ihnen weder das Hand-
buch noch die in der Software hinterledstdfe-
funktion beantworten oder I6sen, wenden Sie

Der durchgangige Aufbau der Kapitel unterstitztsich bitte an die ELO Hotline:

dem Handbuch. Den einzelnen Kapiteln ist eing Telefon: 01 80/5 35 23 19




1. Einstieg und Einfiihrung in ELO

Einfach und schnell

Damit Sie die Arbeit mit ELO schnell beginnen
und Uben kénnen, ist dieser Teil des Handbuch
bewul3t einfach gehalten und auf das Nétigste
beschrankt.

Kurz zum Thema ,, Sicherheit

ELO ermdglicht Ihnen, jedes Dokument vor ei-
nem unbefugten Zugriff zu schitzen. Dieses Si
cherungskonzept beginnt eigentlich bereits mit
dem Systemeinstieg (Kapitel 1.3), aber wir von
Leitz denken, dal} die meisten neuen ELO An-
wender sich zunachst vom einfachen Archivier
mit ELO Uberzeugen wollen. Daher haben wir
das etwas komplexere Thema der Archivsiche-

rung (Kapitel 5) an den Schluf? dieses Handbut

ches gestellt.

Beachten Sie: Das Thema ,Datensicherung”
ist das wichtigste Kapitel dieses Handbuches.
Ohne eine optimale und auf Ihre Bedurfnisse
zugeschnittene Datensicherung durfen Sie ELO
im eigenen Interesse nicht einsetzen.

Registrierkarte einsenden

An dieser Stelle eine Bitte zu Ihrem eigenen Vor-
eeil: Senden Sie die beigelegte Registrierkarte an
Leitz zurtick. Sie sichern sich damit auch in Zu-
kunft wichtige Informationen zu ELO, vor allem

Uber Weiterentwicklungen und Updates.

Weiterhin gewéhrleistet nur dies eine reibungslo-
se Abwicklung bei unserer Hotline, weil Sie erst
dann als ordnungsgeméafer ELO Kunde regi-
striert sind.

Besitzen Sie eine 30-Tage-Testversion, die Sie
Uber die Hotline freischalten lassen, dann brau-

erchen Sie nichts weiter zu tun. Beim Freischalten

werden Sie automatisch als ELO Nutzer regi-
striert.

Die Kapitel: Seite
1.1 Systemvoraussetzungen 8
1.2 Programm installieren 9
1.3 Wichtigste Programmfunktionen 14
1.4 Erste Programmeinstellungen 16




1. Einstieg und Einfiihrung in ELO

1.1 Systemvoraussetzungen

Grundsatzlich ist die Anwendung von ELO an
keine spezifische Hard- bzw. Software geknipfi.
Fir eine besonders effiziente Anwendung emp
fehlen wir:

Geeignete Benutzeroberflachen sind:

einen 486er PC oder Pentium,

mindestens 8 MB Arbeitsspeicher,
besser 16 MB.

einen 15"- besser einen 17"-Monitor, mit
800 x 600 Bildschirmaufldsung.

MS-Windows 3.1,

Windows for Workgroups 3.11,
Windows 95,

je nach Konfigurationsumgebung auch in de

0OS/2-Windowsbox. (Dies ist allerdings sepa-
rat zu testen.)

Um Dokumente einzuscannen und zu archivie-
ren, benétigen Sie auRerdem einen TWAIN-kom-
patiblen Einzugs- oder Flachbettscanner (sofern
Sie noch kein Scannersystem besitzen, kdnnen
Sie von uns eine aktuelle Liste der getesteten
Scannersysteme beziehen). Diese Scannersysteme
gibt es in allen Preisklassen, von einigen hundert
Mark bis zu mehreren tausend Mark.

Fir das Versenden eines Dokuments als bfaxi-
chen Sie zusatzlich ein Modem oder eine Faxkar-
te mit der dazugehdrigen Faxsoftware.

Hinweis: ELO bietet in seiner Preisklasse ir11
Dokumentenmanagement- und Archiviegs-
bereich bereits Uberdurchschnittlich viel.
Dennoch wird der ein oder andere Anwend¢
meinen, dal gerade die eine Funktion noch
fehle.

Wir entwickeln unsere Produkte standig
weiter und sind bestrebt, dies vor allem nac
den Winschen unserer Kunden zu tun.
Sollten Sie daher Anregungen oder Verbess
rungsvorschlage haben, schreiben Siehitie
diese. Vielleicht sind dann beim nachsten EL
Release bereits Ihre Anregungen als Weiterg
wicklung realisiert.

@)
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1. Einstieg und Einfiihrung in ELO

1.2 Programm installieren
Einfach, schnell

Das einzige, was Sie bei ELO nach dem Einste
ken der Diskette zu tun haben, besteht im Eing
ben einer Befehlszeile und in Mauszeiger-Klick

Wichtig ist, dal3 Sie in der Befehlszeilen-Eingal

e das Laufwerk richtig benennen
(ist a: oder b: lhr 3%4"-Disketten-
laufwerk?),

e keine Wortabstande setzen,

e A:SETUP eingeben.

Plazierung

Wichtig ist auch, dal3 Sie sich bereits jetzt Uber
die ,Plazierung” von ELO im Rechnerverzeich-
nis im klaren sind.

Das Programm schlagt lhnen wahrend der Ins
lation C:\ELO vor. Wir empfehlen lhnen, den

Unterverzeichnis DOCS

Unterhalb des PfadegS:\ELO legt das System
(falls Sie wollen) automatisch unter dem Namen
k;DOCS" ein Beispielarchiv an.
e_
SVerbindung zu Anwendungsprogrammen

peWahrend der Installation haben Sie die Mdglich-
keit, ELO mit lhren Anwendungsprogrammen
(z. B. Microsoft Office) zu verbinden. Sie kénnen
dann direkt zum Beispiel Word- und Excel-Da-
teien wbersichtlich in lhrem ELO Archiv archi-
vieren und verwalten.

Verbindung zum Faxgerat

Die automatische Installation von ELO ermdg-
licht es lhnen auch — sofern eine Schnittstelle
vorhanden ist — eine Verbindung zu lhrem Fax-
gerat herzustellen, so dal3 Sie aus ELO direkt
Faxe versenden kénnen.

al-

vorgeschlagenen Verzeichnispfad zu tGbernehmen

und hdchstens den Laufwerksbuchstaben zu a
dern. Die Wahl des Laufwerksbuchstabens han
davon ab, ob Sie aulRer der Festplatte C noch
weitere Festplatten in lhrem System haben, od
ob Sie ELO auf einem Netzwerkserver installie
ren wollen. Lesen Sie dazu auch Punkt 6.1 Ne
werkinstallation.

n_
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1. Einstieg und Einfiihrung in ELO

Drucken

Sie haben die Mdglichkeit, Ihre Dokumente di-
rekt aus ELO im Originalformat auszudrucken.
ELO arbeitet hierbei mit allen gangigen Win-
dows-Druckertreibern zusammen.

Programminstallation:

1. Windows starten.

Ist Windows bereits in Betrieb, schliel3en Sie
bitte sicherheitshalber alle bereits gedéffneten
Programme, bevor Sie mit der ELO Installation
beginnen.

2. ELO Diskette ins Laufwerk einlegen.
3. Eingabefenster anwahlen:

a) Bei Windows 3.1:
Im Programm-Manager MenDatei anklicken;
Ausfuhren anklicken.

b) Bei Windows 95:
Start anklicken;Ausfiihren anklicken (oder tbern
Einstellungen unter MeniSteuerungdas Icon
Software anklicken).

-

Befehlszeile:

| a:\setup. exe] | Abbrechen I

[ Als Symbol Durchsuchen...

EingabefensteAusfiihren bei Windows 3.1

Ausfuhren HE
Geben Sie den Mamen des Programms, Ordners ader
Dokuments an, das bzw. der genffnet werden zoll.

Dffmen: IA:\Eetup.exe j

o]

Abbrechen Durchzuchen. . |

EingabefensteAusfihren bei Windows 95

10




1. Einstieg und Einfiihrung in ELO

4. Befehlszeile eingeben:

Als Befehlszeile tragen Siesetupbzw. b:setup
ein (je nachdem, ob lhr Diskettenlaufweak
oderb: ist); SchaltflacheOK anklicken.

5. WEITER anklicken.

6. Zielverzeichnis festlegen:
Das Installationsprogramm bietet lhnen dafur
drei Mdglichkeiten.

a) Sie akzeptieren das vorgeschlagene Zielver-
zeichnis C:\ELO:
WEITER anklicken.

b) Sie wiinschen ein Zielverzeichnis, das Sie fU
ELO bereits eingerichtet haben:
DURCHSUCHEN anklicken;

im Verzeichnis auswahlen und anklicken;
OK anklicken;

WEITER anklicken.

c¢) Sie legen das Zielverzeichnis neu fest:
DURCHSUCHEN anklicken;

im Eingabefeld entsprechend eintragen;
OK anklicken;

WEITER anklicken.

7. Dokumenten-Verzeichnis festlegen:
Auch hierfir bietet Ihnen das Installationspro-
gramm drei Moglichkeiten:

a) Sie akzeptieren Verzeichnis und Laufwerk, W
es im Eingabefeld vorgeschlagen ist. Die Be-

| v R

Der Rechner startet das égramm Setup-Assi-
stent,das Sie bei der Installation von ELO unter-
stitzt.

Es erscheint der Setup-Bildschirinstalliere
Elektronischen Leitz Ordnemit dem Eingabe-
r Fenster Willkommen.

Das FensteiZielpfad wahlenerscheint. Sie wer-
iglen gefragt, welches Zielverzeichnis Sie fiir ELO
winschen.

11




1. Einstieg und Einfiihrung in ELO

zeichnung besteht aus dem festgelegten Zielver- [y "y u—————
zeichnis und dem Zusatz DOCS, in unserem B

spiel C:\\ELO\DOCS;
OK anklicken.

b) Sie wiinschen ein Dokumenten-Verzeichnis,
das Sie fir ELO bereits festgelegt haben:
unter Verzeichnisse: und Laufwerke: auswahlen
und anklicken;

OK anklicken;

c¢) Sie wollen das Dokumenten-Verzeichnis jetz
neu festlegen:
im Eingabefeld entsprechend eintragen;
OK' anklicken;

8. Starten der Programminstallation:
JA anklicken.

9. Verbindung zum Faxgerat:

Einen der angebotenen Fax-Treiber, der Ihnen
spater Faxsendungen direkt aus ELO ermdglig
auswahlen undK anklicken.

Wird nur ein Fax-Treiber angezeigt, gleich
OK' anklicken.

10. Verbindung zu lhren gangigen Anwendung
programmen (z. B. Word, Excel):
Nun sucht das Setup-Programm in Ihrem Rech
ner nach Anwendungsprogrammen. Falls Sie (
jeweilige Verbindung herstellen wolledA an-

klicken. Das Setup-Programm installiert autom
tisch das ELO Icon in die ausgewahlten Anwer
dungsprogramme. Sie erhalten dadurch die M

Hia i ey Sk das BAE E-Eakchiks fast
Etect

o7l 2 el e
= =Y
=, || ]
=3 doos
11
—1 demo
1 sl

"| [n] I

Liiifpearkia:
| = o me-dos_§

=l

EingabefensterDokumenten-Verzeichnis
Im Eingabefeld (unter ,Pfad“:) steht jetzt Ihr
ausgewahltes Verzeichnis (bei Win 95: Ordner).

Bt wikikin Sk chan 2utnalenikn Trdbsr sis und didokon dann 0K
M "Alibauch™ wind ki of der aufgalishaien Tradied 2 i) eardnet.

[

Pz itea o Faos=\WP ELIML FAX

TRIO FAX CONVERTER=DSTAFAL CONVERTER

li¢

a

bg-ensterAuswahl des Fax-Treibers

o | | abbneh
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1. Einstieg und Einfiihrung in ELO

lichkeit, z. B. lhre Word- und Excel-Dateien di-
rekt in ELO abzulegen.

Ihre Anwendungsprogramme werden dadurch |i

ihrer Funktion vorteilhaft erweitert.

11. Verbindung zum Scanner:

Ist eine Scanner-Software installiert, bietet das
Setup-Programm eine automatische Verbindun
an.

JA anklicken.

12. README.TXT-Info:

Ja anklicken, damit Sie die neuesten Informati
nen lesen kénnen. (Spater erhalten Sie die Inf
mationen per Doppelklick auf das Programm-

Icon Lesen-Info in der ELO Programmgruppe.)

13. Schlufimeldung:

Die Programm-Installation von ELO ist beendet.

Ihr Programm-Manager (Windows 3.1) bzw. lhi
Task-Leiste (Windows 95) enthalt nun eine ned
Programmgruppe.

OK anklicken.

Kinftig starten Sie ELO, indem Sie das Pro-
gramme-IconElektronischer Leitz Ordner im
Programm-Manager doppelt anklicken (Windov
3.1) oder derElektronischen Leitz Ordner Uber
Start, Programme (Windows 95) aufrufen.

t

® @

VS

. Bildschirmausschnitt Word

mit ELO Icon.

13




1. Einstieg und Einfiihrung in ELO

1.3 Wichtigste Programmfunktionen

Damit Sie mit ELO einfach arbeiten kénnen, gipt
das Programm lhnen die Mdglichkeit, die wich;
tigsten Funktionen Uber Icons anzuwéhlen. Zur
Ubersichtlichkeit sind diese Icons nach Funkti-
onsbereichen in 5 Gruppen zusammengefal3t un
farblich voneinander abgegrenzt.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger langsam Uber dig
Icons gleiten, wird Ihnen jeweils ein Hinweistext
zu den Iconfunktionen angezeigt.

Beachten Sie: Icons kénnen immer nur dann
erfolgreich bedient werden, wenn sie sich im
aktivierten Status befinden. Weil3 hinterlegte
Icons sind aktivierbar. Grau hinterlegte Icons
befinden sich im inaktiven Zustand.

1. Funktionsgruppe (blau)

= |

=

Aktenschrank bearbeiten: Akten-
schréanke neu anlegen bzw. bestehen-
de Aktenschréanke verandern.
Ordner bearbeiten: Ordner neu
anlegen bzw. Daten bestehender
Ordner verandern.

Register bearbeiten: Register neu
anlegen bzw. Daten bestehender
Register verandern.

Dokument bearbeiten: Scan- oder
Grafik-Dokumente neu ablegen bzw.
bestehende Dokumente bearbeiten.

2. Funktionsgruppe (rot)

Bl || =] |==

Loschen: Aktenschrank, Ordner,
Register oder Dokument markieren
und auf den Icon Klicken.
VerschlieBen: Zugriff auf Akten-
schréanke, Ordner, Register oder
Dokumente sichern.

Markieren: Namen fur Akten-
schranke, Ordner, Register oder
Dokumente farblich markieren.
Notiz einfligen: Haftnotizen an ei-
nem Scan- oder Grafik-Dokument
anheften.

14




1. Einstieg und Einfiihrung in ELO

3. Funktionsgruppe (grin)

Dokument suchen:Nach abgelegten

ten suchen.
21 Wiedervorlage: Automatische Wie-
¥ dervorlage von terminierten Doku-

menten.

Klemmbrett: Aktenschranke, Ord-
ner, Register und Dokumente zwi-
schenablegen.

Fy

4. Funktionsgruppe (gelb)

Seite scannenDokumente einscan-
nen bzw. bereits abgelegte Dokume
te um weitere Seiten erweitern.
Fax versenden:Direktes Versenden
von Dokumenten als Fax.

Drucken: Direktes Ausdrucken von
Dokumenten im Originalformat.

Personliche PostboxDirekter
Wechsel in die personliche Postbox

4] || [T

Scan-, Datei- oder Grafik-Dokument

5. Funktionsgruppe (violett)

Vollbild: Dokument in gro3tmégli-

-I;I cher Bildschirmdarstellung anzeigen.
-

&

Zuriick: Zurickblattern innerhalb
der Ordnungshierarchie.

Arbeiten in ELO

ELO ist ein Windows-Programm. Das heif3t, Sie
arbeiten in ELO wie in anderen Windows-Appli-
kationen auch. Sie kdnnen wie gewohnt lhre

.Maus" und Menibefehle verwenden oder — falls

nSie das bevorzugen — die im MenU angegebenen

Shortcuts benutzen.

Mit der rechten Maustaste 6ffnen Sie ein Kon-
textmeni, mit dem Sie blitzschnell verschiedene
Funktionen aufrufen und ausfiihren kénnen.

Innerhalb der verschiedenen Eingabefenster be-
wegen Sie sich mit der ,Tab“-Taste oder durch
Mausklicks.

In den Archiven gehen Sie mit der ,Zurtick"-
Taste[«] (letztes Icon rechts oben) jeweils eine
Ebene zuriick, mit dem Dreifachpfesd] (links
unten) springen Sie dagegen von jeder Position
direkt zum Archivanfang zuriick. Schneller (und
ohne Maus) geht es mit der ,Esc“-Taste (eine
Ebene zuriick) und der ,Return“-Taste (eine Ebe-
ne vorwarts).

15




1. Einstieg und Einfiihrung in ELO

1.4 Erste Programmeinstellungen
Farben einrichten

Ebenso wie Sie in Ihrer bisherigen Ablage wich
tige Akten mit Reitern usw. kennzeichneten, is
mit ELO jeder Archiviervorgang in einer anderg
Farbe und damit Dringlichkeit darstellbar.
Standardmalfiig sind 4 Grundfarben vorgegebe
Zusétzlich kénnen Sie weitere Markierungsfar-
ben selbst definieren.

1. Auswahlfenster anwahlen:
Menu Systemverwaltungdffnen; Farben ein-
richnten anklicken.

2. Neue Farbe festlegen:

Freie Farbnummer anklickerarbe anklicken.
a) Neue Farbe aus den Vorgaben per Mausklic
wahlen, mitOK bestatigen.

b) Fur individuelle Farben klicken Sie ab#r-

ben definieren. Klicken Sie in das rechte Fenstg

H_'ﬂli'larkelalten %]
01 Systemfarbe I‘L Schiehen
_| o4 Blau 7 tite
05
06 o
L (07
BI 08
09
nj | = :
|Systemlalhe | % Farbe

Nach dem Klick aufFarbe einrichten:
AuswahlfensteFarbe.

Ihr Eintrag erscheint in der ausgewahlten
Grundfarbe.

N

mit den Farbverlaufen. In der senkrechten Sp

Ite
rechts andern Sie die Helligkeit, im kleinen F%

ster sehen Sie die von lhnen kreierte Farbe. A
Farbe hinzufiigenklicken (weitere Farben wah-
len), mit OK bestatigen.

Der Cursor springt bei beiden Methoden auton
tisch in ein Eingabefeld, wo Sie den Farbname|
eingeben.

4. Vorgang beenden.
SchlieRen anklicken.

Bemaipeelrimis Fabwst

AL L

nfCrr
| — |

(o] stbeten |

Eute B Bl
gafl g
Hebfo | Bl
Faste hegubigen |

Fatafgic

Abb. Hier wahlen Sie Farben individuell aus.

16




1. Einstieg und Einfiihrung in ELO

Farbmarkierungen anwenden QfiWakions: ELD Inbeacheaskt @

S yrienlarhe ak
Markieren Sie einen Aktenschrank-, Ordner-, il

Register- oder Dokumenteintrag (in unserem [Fas
Beispiel: Aktenschrank ELO Infoschrankl);

Icon Markieren anklicken; Farbe an-
|‘ klicken; OK anklicken.

Auf diese Weise kénnen Sie jeden
Archiveintrag farbig markieren. Waébhlen Sie eine Farbe.

it

Schrift formatieren

1%

Sie kdnnen fir Archiveintrage und Registertabe
alle Schriftarten Ihres Systems verwenden.

1. Auswahlfenster anwéahlen:
Menl Systemverwaltungdffnen; Optionen

wahlen.
2. RegisterkarteSchriftart wéhlen: Mlgemen |  Anege | (Schiftart |
Auf Tab Schriftart klicken. Name: | Ariel
Listenansicht: Andert die Schrift der ELO-Li- : : :
. Listenansicht Registertaben

sten (Aktenschranke, Ordner etc.) Schnitt:
Registertaben: Andert nur die Schrift der Regi-| | Grad: 1o 10
stertaben. Andem | Andem |
Druck: ,GrofRe" legt die SchriftgréRe fur den

. . - age (10 [2 00 =
Listenausdruck fest. ,Abstand” bestimmt den Druck: | Grofce |_|Z| Abstand I_iil
Zeilenabstand. Der Wert ,100“ (Prozent) ist de |? Hilfe ||j'1 gch“e@enl

Normalabstand.
Mit der RegisterkarteSchriftart passen Sie das

2. Vorgang beenden: Erscheinungsbild von ELO beziglich Schriftart,
OK anklicken. -stil und -gréRRe Ihren persénlichen Winschen an.
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2. Archiv einrichten

Systematisch, ohne Einschrankung

ELO basiert auf der lhnen von lhrem Bilro ver-
trauten Ordnungssystematik:

e Archiv

e Aktenschrank
e Ordner

e Register

e Dokument

Sie durfen beliebig viele Archive und Akten-

schrénke in ELO anlegen. Die Grol3e Ihres Ar-
chivs selbst ist nur durch die Aufnahmefahigke
Ihrer Speichermedien begrenzt. Dabei ist es al
ratsam, mehrere Einzelarchive zu fiihren, als ¢
grofRes Archiv einzurichten. (Lesen Sie hierzu
das Kapitel 6.4 ,Leistungsgrenzen von ELO".)

Das Anlegen von Aktenschranken, Ordnern ur
Registern setzt immer ein bereits eingerichtete
bzw. gedffnetes Archiv voraus. Unterhalb der

Archivebene ist es moglich, Aktenschranke (bsi

Bedarf auch Ordner) beliebig anzulegen. Das
heil3t, Sie missen Ihre Ordner nicht zwingend
Aktenschréanken ablegen, sondern Sie kdnnen
gewissermalRen auch auf3erhalb eines Schrank
Jlagern®. (Dies empfehlen wir lhnen aber nur f(
Sonderfélle.) Fur das Ablegen lhrer Dokuments
ist es aber notwendig, daf3 Sie lhre Ordner mit
Registern versehen.

Die Kapitel:

2.1 Archiv anlegen

2.2 Aktenschranke bearbeiten
2.3 Ordner bearbeiten

2.4 Register bearbeiten

it
er
n

[

in
sie
es

b=
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24

28
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2. Archiv einrichten

2.1 Archiv anlegen

Wichtiger Hinweis: Legen Sie fur Ihre Dokumer
te ein eigenes Archiv an. Verwenden Sie unser
ELO-Demo-Archiv ausschlieBlich zu Ubungs-
zwecken.

1. Eingabefenster anwahlen:
Meni Archiv anklicken; Neu anlegenanklicken.

2. Archiv anlegen:
Archivname: Geben Sie hier den Namen lhres

I

Meues Archiv anlegen

"mit Pfad™.

archivname: [ ]

Der Archivname darf aus bis zu 8 Buchstaben oder ﬁ mit Pfad
Ziffern bestehen. Yerwenden Sie bitte keine = =
Sonderzeichen oder den Dezimalpunkt. x

Wenn 5ie die Eingabe mit Ok abschlieBen wird das
Archiv im ELD-5tandardverzeichnis angelegt. Hilfe

Falls Sie das Archiv nicht im 5tandardverzeichnis
ablegen wollen, wahlen Sie bitte die Schaltflache

<

Ok

bbruch

1=

I

EingabefensteNeues Archiv anlegen.

Archivs ein. Der Archivname darf aus bis zu aght
Buchstaben oder Ziffern bestehen. Sonderzeichen

und der Dezimalpunkt sind zu vermeiden.

Sofern Sie die Eingabe nun n@K abschlieRen,
legt ELO das Archiv im Standardverzeichnis an.
Wollen Sie das Archiv in einem anderen Ver-

zeichnis ablegen, klicken Sie auf die Schaltflaghe

mit Pfad.

3. Archiv-Pfad festlegen:

Dateiname: Geben Sie den Archivnamen ein,
falls nicht schon im vorigen Fenster geschehen.
Ordner: In diesem Fenster wahlen Sie den Org
ner, in dem lhr Archiv angelegt werden soll.
ELO erzeugt in diesem Ordner ein Unterver-
zeichnis, das den Archivhamen tragt.
Dateityp: Zeigt lediglich an, dal3 es sich um eir]
Archiv handelt.

Laufwerke: Wahlen Sie das Laufwerk, auf dem
das Archiv gespeichert werden soll.

4. Eingabefenster schlieRen:
OK anklicken.

Neues Archiv anlegen [2]x]
Dateiname: Ordner:
elo_demo.dbx 2 et 4'
elo Netzwerk....
&3 docs
1 demo
1 elo_demo
Dateityp: Laufwerke:
IAlchiv j I =) c: ms-dos_b j

EingabefensteNeues Archiv anlegenHier ge-
ben Sie einen individuellen Pfad ein.
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2. Archiv einrichten

Archiv 6ffnen

1. MenlArchiv anklicken; das Fenstérchiv
offnen erscheint.

Dateiname: Geben Sie den Archivhamen ein

oder wahlen Sie ein Archiv mit Doppelklick aus.

Dateityp: Zeigt lediglich an, daf3 es sich um ein
Archiv handelt.

Ordner: Wahlen Sie den Ordner, in dem sich
das zu 6ffnende Archiv befindet.

Laufwerke: Wahlen Sie das Laufwerk, auf dem
sich das Archiv befindet.

Netzwerk: Liegt das zu 6ffnende Archiv auf ei-
nem Fileserver, stellen Sie mit diesem Schalte
die Verbindung her. Im Eingabefenstdetzlauf-

werk verbinden wahlen Sie den Laufwerksbuch-

staben lhres Fileservers. Geben Sie dann den

vollstandigen Pfad Ihres Archivs ein oder wahler

Sie ihn aus der Liste.

Aktivieren Sie die Funktionerbindung beim
Start wiederherstellen stellt ELO automatisch
beim Programmstart die Netzwerkverbindung z
dem gewabhlten Archiv her.

2. Eingabefenster schliefen u@K anklicken.

Archiv 16schen

1. Das zu l6schende Archiv 6ffnen.
2. Im MenuUArchiv auf Archiv [6schen klicken.
3. Sicherheitsabfrage mit Ja beantworten.

Archiv offnen 1]
Dateiname: Ordner:
Abbrech
elo_demo_dbx E et -
versuch.dbx elo Metzwerk |
&9 docs
1 demo
21 elo_demo
] UBUNG
Dateityp: Laufwerke:
IAmhiv j I =) c: ms-dos_B j

EingabefensterArchiv 6ffnen.

Netzlaufwerk verbinden 2]
L [T -

Pfad: I j Abbrechen |

[~ Verhindung beim Start wiederherstellen

u

EingabefensterNetzlaufwerk verbinden.
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2. Archiv einrichten

2.2 Aktenschrédnke bearbeiten
Aktenschrank neu anlegen

1. Archiv auswahlen:

Meni Archiv anklicken; Offnen anklicken; im
FensterArchiv 6ffnen Archiv auswahlen;

OK anklicken.

2. Eingabefenster anwahlen:

IE Icon Aktenschrank bearbeiten an-

klicken ODER MeniBearbeiten an-
3. Anlegen des Aktenschranks:

klicken; Aktenschrank anklicken.

Bez.: Geben Sie hier den Namen des neuen A
tenschranks ein.

Text: Hier kbnnen Sie einen Beschreibungstex
zu lhrem Aktenschrank eintragen. Dieser Text

wird lhnen angezeigt, wenn Sie mit dem Maust

zeiger uber die Schrank-Bezeichnung gleiten.
Zugeteilte Ordner: Bereits vorhandene Ordner
lassen sich Ubddinzufiigen in den neuen Ak-
tenschrank hineinstellen (und dur&mntfernen
wieder herausnehmen).

Verfugbare Ordner: In das Ordnerfeld kénnen
Sie nichts selbst eintragen. Hier verzeichnet
ELO alle im Archiv bereits angelegten Ordner.

4. Vorgang beenden und abspeichern:
OK anklicken.

1 Heuen Aktenschrank anlegen E
Bez. & Meu
Text o oK

X Anbruch |
Zu- i Info |
geteilte
Ordner

Hinzufligen 2 || x Entfernen

Absatzpolitik

Allg. Informationen zu ELO
Arbeitsrecht, Tarife
Aufgabengliederungsplan ges.
Ausbildung

Banken, Postgiro, Kasse
Besitzverhiltnisse am Unt.
Beteiligungen an fremden Unt.

Yer- =
fiighare

Ordner

t EingabefensteNeuen Aktenschrank anlegen
mit noch leerem Ordnerfeld
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2. Archiv einrichten

5. Weitere Aktenschranke anlegen:

Sie wollen in einem Archiv mit mehreren Akten
schrénken einen weiteren einrichten.

Wabhlen Sie bemarkiertem Aktenschrankein-
trag das Eingabefenster wie unter 2. an; Schal
feld NEU anklicken und somit das Eingabefen-
ster Neuen Aktenschrank anlegerindirekt an-
wahlen.

Bei nicht markiertem Aktenschrankeintrag er-
scheint das Eingabefenstdeuen Aktenschrank
anlegen automatisch.

Legen Sie nun wie unter 3. beschrieben einen
weiteren Aktenschrank an.

Tip: Im EingabefensteXeuen Aktenschrank
anlegenkoénnen Sie durch betatigen ddeu-
Funktion mehrere Aktenschrénke nacheinal
der anlegen. Der jeweils vorige wird automg
tisch gespeichert.

2] Elektronischer Leitz Ordner - ELO_DEMO [[o]x]

Archiv Bearbeften Systemvenwakung  Dokument Anze\ge Hife

I EEIE] e Fle]a 8 IIEENI

d
]

ELO Infoschrank
Geschiftsfilhrung

Anlagen

Finanzen und Buchhaltung
Personal und Soziahwesen

Allg. Informationen zu ELO
Schnelleinstieg als OLE

Einkauf

Fertigungy

Wertrieb
Werwaltungs-Organisation
frei

Privat-Sekretariat

Hoanooaouus

|ELO_DEMO AELO Infogchrank ‘ ‘

Aktenschrank ,ELO Infoschrankl” ist markiert.

1 Elektronischer Leitz Ordner - ELO_DEMO
Bachiv Bearbeiten  Swstemwermakung  Dokument

[ 1 15 ]| I 5 ) IIE@@I

ELO Infoschrank1
Geschaftsfihrung

Anlagen

Finanzen und Buchhaltung
Persanal- und Sozialwesen
Einkauf

Fertigung

Wertrieh
Venwaltungs-Organisation

frei

QQEEQQEEEEE‘

Privat-Sekretariat

[CAELOWDOCS\ELO_DEMO

Kein Aktenschrank ist markiert.
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2. Archiv einrichten

Aktenschrank andern

1. Aktenschrank auswéahlen:
Markieren Sie den Aktenschrank, den Sie bea
beiten wollen.

2. Eingabefenster anwahlen:

@ Icon Aktenschrank bearbeiten

anklicken ODER Meni{Bearbeiten
anklicken; Aktenschrank anklicken.
3. Andern des Aktenschranks:
Bez.: Die Bezeichnung des Aktenschranks
andern.
Text: Die Notizen aktualisieren.
Zugeteilte Ordner: Zeigt die im Aktenschrank
enthaltenen Ordner an. Ubglinzufiigen und
Entfernen bestimmen und verédndern Sie den
Inhalt des gedffneten Aktenschranks. Hinzuge
figte Ordner bleiben am Ursprungsort erhalter

Verfugbare Ordner: Hier zeigt ELO alle im
Archiv bereits vorhandenen Ordner an.

Info: Offnet das Info-Fenster. Es listet detaillie
den Inhalt des gewahlten Aktenschranks auf
(Anzahl Ordner, Register, Dokumente etc.). Di
se Operation kann bgrofl3en Archiven (tber
100.000 Dokumente) relativ lange dauern.

4. Vorgang beenden ur@dK anklicken.
Anmerkung zur SchaltflachBIEU:

Per Mausklick wechselt das Eingabefenster in
den ModusNeuen Aktenschrank anlegen

] Aktenschrank bearbeiten: ELD Infoschrankl ]
Bez. IELEI Infoschrank1 | |¢ Heu |
Text « DK

r-
X abbruch |
Zu- Allg. Informationen zu ELOD A i |
geteilte |5chnelleinstieg als OLE -
Ordner
P Hike
Hinzufiigen 2 ” x Entfermen
Abzatzpolitik -
Yer- Arbeitsrecht, Tarife =
fugbare | Aufgabengliederungsplan ges.
Ordner |Aushildung
Banken, Postgiro, Kasse
Besitzverhiltnisse am Unt.
Beteiligungen an fremden Unt.
Betriebsgebaude

EingabefensterAktenschrank bearbeitenSie

finden und alle, die im Archiv vorhanden sind.

19 *7 Info-Fenster [_[O] =]
Aktenschrank : ELO Infoschrankl -

92

Interne Nummer HI i
Anzahl Ordner HE
Anzahl Fegister @ 9
Anzahl Dokumente @ 23
Tnfany Dokumente : 967 kB

Das Info-Fenster zeigt wichtige Daten.

23
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2. Archiv einrichten

[ 1] Elektronischer Leitz Ordner - PR HE A
2.3 On dn er b ear b elten Archiv Deatbeiten Systemverwalung Dokument Anzeige  Hie

(58] I 5] P 2 e 2 o

Ordner anlegen

Y Marketing

Anzeigen

. i)
Zur Ubung empfiehlt es sich, zumindest fur ei-| = 3 &
nen Aktenschrank, mehrere Ordner anzuleger.
Tragen Sie dabei in jedes Eingabefeld etwas ejn.

1. Aktenschrank auswahlen:
Markieren Sie den Aktenschrank, in dem Sie den
Ordner anlegen wollen bzw. setzen Sie die Mar-
kierung auf das freie Feld, falls Sie den Ordnef
keinem Aktenschrank zuordnen wollen.

[PR A Marketing | |

Markieren Sie den Aktenschrank. Das weil3e Feld
2. Eingabefenster anwahlen: rechts zeigt, daR der Aktenschrank ,Marketing"

Icon Ordner bearbeiten anklicken noch keine Ordner enthalt.
E ODER Menu Bearbeiten anklicken

Ordner anklicken.

Meuen Ordner anlegen =]
3. Ordner anlegen:
Bez.: Ordnerbezeichnung eintragen. Bez.: [werbung | & teu |
Pfad: ELO Homebesitzt nur den Pfad ,BASIS*. Pfad | BASIS J vom | |\/ ok |
(In der umfangreicheren Buro-Versi@LO Of- Text: X abbuch

fice lassen sich hier verschiedene eigene Dok
mentenpfade einstellen.)
vom: Hier Erstellungs- oder Tagesdatum eintra ’—|
gen. Wenn Sie nichts eintragen, fugt ELO auto
matisch das Tagesdatum ein. EingabefensteOrdner anlegen
Text: Erlauternde Texte zum neuen Ordner. Die-

3
B

ser Hinweistext erscheint als Quick-Info-Feld

immer dann, wenn Sie den Mauszeiger auf dig¢ | Hinweis: Die Bezeichnung ,BASIS* dient als

Ordnerbezeichnung halten. Kirzel, damit man keinen langen Pfadnamg¢n
eingeben muf3. Im Gegensatz EuO Office

4. Anlegen des Ordners abschliel3en: besitztELO Homeaber nur den Pfad ,BA-

OK anklicken. SIS
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2. Archiv einrichten

5. Weitere Ordner anlegen:

a) Bei markiertemAktenschrankeintrag

Icon Ordner bearbeiten anklicken
IE \ ODER Meni Bearbeiten 6ffnern

Ordner anklicken.
b) Bei markiertenOrdnereintrag wie unter a)
das Eingabefenster anwahlen; Schaltfdkel
anklicken. Ein auf diese Weise neu angelegter

Ordner wird dem aktuell gedffneten Akten-
schrank zugeordnet.

c) Bei Markierung unterhalb dekktenschrank-
eintrdge wie unter a) das Eingabefenster anwa
len und bearbeiten. Ein so angelegter Ordner i
keinem Aktenschrank zugeordnet. Diese Ordn
erscheinen nur im Fenst®rfigbare Ordner.

Tip: Durch betatigen deNeu-Funktion kénnen
Sie mehrere Ordner nacheinander anlegen. D

jeweils vorige wird automatisch gespeichert.

6. Vorgang beenden ur@K anklicken.
Ordner Aktenschranken hinzufiigen

B

ELO zeigt Ihnen alle Ordner des aktuellen Ar-
chivs an. Ordner, die sich im gewéhlten Akten-

Icon Aktenschrank bearbeiten anklik-
ken ODER MeniBearbeiten 6ffnen,
Aktenschrank anklicken.

Meuen Ordner anlegen B
Bez.: I\l.l"erhung | |¢ MHeu |
Plad [BASIS Z vom | |/ Ok |

Text:
X ibbuch

i Infa

b ol

7 Hife

H il

Auf Neu klicken, um dem markierten Akten-
schrank einen weiteren Ordner hinzuzufugen.

] Aktenzchrank bearbeiten: ELO Infoschrankl x|
Bez. IELU Infoschrank1 | |Q Meu |

Text

Zu- Allg. Informationen zu ELD i Infa
geteilte |5 chnelleinstieg als OLE -
Ordner
P Hike
s
Hinzufiigen 2 ” 5 Entfermen

Absatzpolitik -
¥er-  |Arbeitsrecht, Tarife _
fugbare | Aufgabengliederungsplan ges.

Ordner |Aushildung

Banken, Postgiro. Kasze
Besitzverhaltnisse am Unt.
Beteiligungen an fremden Unt.

B elriehsgt_ehéude

Im FensterVerfligbare Ordnersehen Sie alle
Ordner des aktuellen Archivs. Im Fensirge-
teilte Ordnersehen Sie die Ordner, die sich im
Aktenschrank ,ELO Infoschrankl” befinden.

N
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2. Archiv einrichten

schrank befinden, sind im Fenst@ugeteilte
Ordner sichtbar. Markieren Sie einen Ordner

aus der Liste der verfigbaren Ordner und klicken

Sie aufHinzufiigen. Um einen Ordner zu entfer-
nen, markieren Sie ihn im Fenstéugeteilte
Ordner und klicken aufEntfernen.

Ordner, die Sie auf diese Weise in einen Aktent
schrank stellen, bleiben im urspriinglichen Alk-
tenschrank erhalten.

Tip: Bei gedriickter Steuerungstaste kénnen
Sie zuséatzlich weitere Ordner markieren und

1 Elektronischer Leitz Ordner - ELO_DEMO

Aichiv Bearbeiten Systenwverwalung Dokument Angeige  Hife

ELO Infoschrankl
Geschaftsfilhrung

Anlagen

Finanzen und Buchhaltung
Personal- und Soziakwesen
Einkauf

DEaga

[=[=]x]

1] ) 161 0] N 5 5 ElalE=]

Vil iV s

Digposition
Lieferanten
Materialprifung
Einfuhr
Einkaufsstatistik

Fertiguny

Wertrieh

Werwaltungs-Organisation
frei

g
a
a
a
a

Privat-Gekretariat

[ELO_DEMO A: Einkaut

-

diese gleichzeitig hinzufliigen oder entferne

Ubersichten erhalten

Abb.: Archiv ELO DEMO, Aktenschrank Einkauf

Links: die Aktenschréanke des geéffneten Archivs.
Rechts:eine Liste der Ordner des markierten
Aktenschrankes.

1. Markieren Sie einen Aktenschrank. Als FuRzeile:Angabe des Archivs und des Akten-

schrankes.

2. Fihren Sie den Mauszeiger auf den markienten

Aktenschrank: lhre Hinweistexte zu diesem Akt
tenschrank erscheinen.

3. Fihren Sie den Mauszeiger auf einen Ordner:

=

lhre Notizen zu diesem Ordner erscheinen.

Fahren Sie bitte in dieser Weise fort, indem Sie
Aktenschréanke markieren und den Mauszeige
Uber die Ordner fuhren.

Beachten Sie dabei, wie Sie das Programm in der
FulRzeile Gber den Aktenschrank und wechselnde

Ordner informiert. So erhalten Sie jederzeit aus-
fiihrliche Ubersichtsinformationen zu lhrem bis
her angelegten Archiv.
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2. Archiv einrichten

Ord nerbesch re|bung andern 1] Elekbronischer Leitz Didner - PR

Archiv  Bearbeiten  Systemvenwaltung  Dokument Anzeige Hilfe

(2] [£.) 6 0 i I 5 P e 8 )

1. Aktenschrank auswahlen:

Markieren Sie den Aktenschrank, in dem sich
der Ordner befindet, dessen Beschreibung Sie
andern wollen.

2. Ordner auswéhlen:
Markieren Sie den Ordner, den Sie andern wol
len.

PR A: Marketing o wierbung [ [

3. Eingabefenster anwéhlen: Der angeklickte Ordner riickt auf den linken Teil
Icon Ordner bearbeiten anklicken des Ordnerfensters.
] ODER MenuBearbeiten 6ffnen;

Ordner anklicken

Bez.: |W'erbung | |¢ Meu |
4. Andern des Ordners: Pfad [BASIS o vom [14.1019% ] I g |
Bez.: Sie kénnen die Bezeichnung andern. Text:

Pfad: Hier bitte nur andern, wenn Sie in diesem
Dokumenten-Pfad noch nichts abgespeichert hat

ben. Sonst kénnen Sie auf bereits gespeicherte 2

?  Hife
Dokumente nicht mehr zugreifen.
vom: Die Mdglichkeit, das Ordnererstellungsdar Abb. Eingabefenste©rdner bearbeiten.
tum zu andern.
Text: In diesem Feld aktualisieren Sie die Be-
schreibung. 2] Info-Fenster BE B
Info: Zeigt Informationen Uber den Ordner an. | grdner : Werbung ~
5. Vorgang beenden ur@K anklicken. Interne HMummer : 1l

Anzahl Register @ 0
Adnzahl Dokumente : 0O
Anmerkung zur SchaltflachBIEU: Unfang Dokumente : 0 kB

Per Mausklick wechseln Sie zum Eingabempo-
dusNeuen Ordner anlegenfalls Sie dem
Aktenschrank einen neuen Ordner hinzufligen
wollen. Das Info-Fenster zeigt den Inhalt des Ordners.

o
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2. Archiv einrichten

Ordner l6schen

Normalerweise erscheint bei der Funktiod-

schennur eine Sicherheitsabfrage. Fir Ordner

bietet Ihnen ELO zwei Optionen an.

Allg. Informationen zu ELO

Ordner loschen =]

Hier kinnen Sie den Ordner aus dem
Schrank entfernen lassen. Der Ordner
selbst wird dabei nicht geldscht, er wird
nur unsichthar.

& Ok(E)

Der Ordner wird aus allen Schranken

1. Ordner markieren. Mit der rechten Maustaste | entfernt und alle Register und Dokumente

aus diesem Ordner werden geldscht.

schenwéhlen oder auf das Icdm-

ﬂ das Kontextmenu aufrufen urhab-
schenklicken.

gelischt.

Abbruch der Operation, es wird nichts

2. Option wahlen:

a) Den Ordner lediglich aus dem Aktenschrank ELO bietet Ihnen fur das Léschen von Ordnern
entfernen, das heif3t Ordner und Inhalt bleiben| zwei Optionen.

im Archiv erhalten, oder
b) den Ordner samt Inhalt tatsachlich 16schen.

Klicken Sie dann auf den entsprechenden Button.

2.4 Register bearbeiten

Register anlegen

Grundsétzlich haben Sie zwei Mdglichkeiten:
e Sie wahlen ein vorgegebenes Standardregister
e Sie beschriften sich Blankoregister individuell.

Beachten Sie:Sie kdnnen jederzeit einem
Ordner mit Standardregister einen individugl

Miosaie My si-Dis aashicd

len Registertab anfiigen, aber nicht umge-

K

bli

kehrt. Dieses mif3ten Sie dann wie ein indiyi-
duelles Register ,von Hand" aufbauen.

1. Ordner anwahlen:
Aktenschrank anklicken und markieren;
Ordner anklicken.

Wabhlen Sie ein Register aus.
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2. Archiv einrichten

2. Eingabefenster anwahlen:

Icon Register bearbeitenanklicken

ODER Menu Bearbeiten 6ffnenund
a) Standardregister anlegen:

Register anklicken.
Im EingabefensteStandardregister auswahlen
gewiinschtes Register anklicke@K anklicken.

b) Individuelles Register anlegen:
Im EingabefensteBtandardregister auswahlen
Blankoregister markieren und aubK klicken;

Bez.: Registerbezeichnung eingeben. In unserg
Beispiel haben wir ,Kundengruppe 1“ und das
Kirzel ,KGr1" gewahlt. Ins Registerfeld gelan-
gen Sie mit der Tabulator-Taste oder mit einem
Mausklick. Wollen Sie das Registerkirzel nicht
selbst eingeben, erzeugt ELO automatisch ein
Kirzel mit den ersten vier Buchstaben lhrer in
viduellen Bezeichnung.

Text: Beliebiger Beschreibungstext zu diesem

Registerblatt. Er erscheint, wenn Sie mit dem

Cursor uber die Registerbezeichnung gleiten.

3. OK anklicken.
Diese Vorgehensweise wiederholen Sie so offt,

Sie das Register lhres Ordners nach lhren Be-
durfnissen angelegt haben.

Tip: Durch klicken auNeukénnen Sie meh-
rere Registertabe nacheinander eingeben.
jeweils vorige wird automatisch gespeichert

D¢

N

i
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] 1 165 0| I T 0 e R R RS T

[l

dYwwBDIU=E=TCr ROI 6O TMOC oD
< =3 [=le]

£

Der Ordner ,Werbung“ enthalt das gewahite
Register A bis Z.

Meuen Registertab anlegen =]
Bez_;IKundengluppe 1 |KEI1 | |¢ Heu |
P Text: Hauptkunden| o Dk
X 2bbruch
7  Hife

Gestalten Sie die Registertabe nach Ihren eige-
nen Bedurfnissen.

N
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2. Archiv einrichten

Registertabe andern

Register bieten lhnen eine Ubersichtsmoglich-
keit, die Sie laufend aktualisieren und erganze
kdnnen. Sie haben folgende Mdglichkeiten:

e Andern der Taben-Bezeichnungen bzw.
der -Texte.

e Zusatzliche Tabe hinzufiigen.

1. Ordner auswahlen:

Markieren Sie den Ordner, in dem Sie das Redi

ster bearbeiten wollen.

2. Registertab auswéhlen:
Markieren Sie den zu &ndernden Registertab.

3. Eingabefenster anwahlen:

Icon Register bearbeitenanklicken ODER
Meni Bearbeiten 6ffnen undRegister anklik-
ken.

4. Andern des Registertabs:

Bez.: Andern Sie in diesem Feld die Bezeich-
nung.

Text: Hier aktualisieren Sie die Beschreibung.

5. Registertab hinzufugen:
Im Eingabefenster ,Registertab bearbeit&¢u
anklicken.

Bez.: Beschriften Sie hier den neuen Registertab.

Text: Hier geben Sie lhre Beschreibung ein.

6. Vorgang beenden ur@K anklicken.

14 Elektronischer Leitz Ordner - PR =[ofx]

Archiv  Bearbeiten  Sustemverwaltung  Dokument  Angeige  Hife

(=21 I3 1 153 i N P = 2 P R

‘FR A Marketing O Kunden R Kundengruppe 1

Das Register ist markiert und &Rt sich nun an-
dern.

Registertab bearbeiten: Kundengruppe 1 <]
Bgz_;lKundengluppe 1 |KEI1 | |¢ Heu |
Text: Hauptkunden \/ 0k

Das EingabefensteRegistertab bearbeiten.
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3. Dokumente archivieren

Dateien aus Scan-Vorlagen

Mit ELO sind Sie in der Lage, alle Papiervorla-

gen, die in lhren Scanner passen, als elektron|-

sche Dokumente abzulegen. Beispiele: Fotos,
Korrespondenzen und andere Papiere, Zeichn
gen, Grafiken.

Beachten Sie:

In ELO abgelegte Dokumente, die Sie mit dem
Scanner erzeugt haben, lassen sich nicht mit
OLE-Dokumenten aus PC-Programmen zu-
sammenfassen. Kombinieren kénnen Sie dage
gen Scan-Dateien mit importierten Grafik-
Dateien und umgekehrt.

Dateien aus Anwendungsprogrammen

ELO archiviert Dokumente und Dateien, die Sig¢

mit Anwendungsprogrammen erstellt und in Iht

rem Rechner abgespeichert haben. Fur die ver
wendeten Programme gibt es folgende Mdglich
keiten:

a) Dokumente, die Sie mit einem OLE-fahigen
Programm (das sind fast alle neueren Program
me) erstellt haben, lassen sich direkt in ELO
Ubernehmen und dort auch anzeigen.

b) Jede Windows-Datei kdnnen Sie als Kopie
oder Verweis einem bestehenden Dokument al
Objekt anfugen.

ur

Die Kapitel:

3.1 Scannen

3.2 Grafik-Dateien archivieren

3.3 Dokumente aus Anwendungs-
programmen ubernehmen

3.4 Sprach-, Video- und sonstige
Dateien anhangen

Seite
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3. Dokumente archivieren

3.1 Scannen

Scanner einstellen

Nutzen Sie auf lhrem PC-System unterschiedli

che Scannersysteme im Wechsel, wahlen Sie {
den MenupunkScanner auswahlerden ge-
wiinschten Scanner aus.

1. Scannerquelle wahlen:

Meni Archiv anklicken; Scanner auswéhlen
anklicken; Markierung entsprechend setzen;
SchaltflacheAuswahlen anklicken.

Hinweis: Wird der Treiber des Scanners nich
im Auswabhlfenster angezeigt, ist die Anbin-
dung wahrscheinlich nicht aktiv. Mégliche
Ursachen hierfur:
e ein Abbruch im Scanvorgang
(zur Beseitigung System neu starten), od
e eine nachtragliche Scannerinstallation
(ggf. Komponenten in der richtigen Rei-
henfolge neu installieren).

2. Auswahlmend fur Seitengrof3e anwéhlen:
Meni Archiv anklicken; Seitengréf3e Scanner
anklicken; PapierformatBIN A4/200 dpi, DIN
A4/300 dpi,DIN A5 oderNach Vorausschau
anklicken.

ELO bietet Ihnen Uber den Menupurikeiten-
gréRe Scannerdie Mdglichkeit, Ihre Dokumente
nach Vorausschauoder mit einer festen Seiten-

Quelle wihlen 1.5 H
Quellen:
HP PictureScan 1.0
ber
Auswdhlen
Abbrechen

AuswahlfensteQuelle wahlenzeigt Scanner-
Typen an.

[-[o] =]

kironischer Leitz Ordner - PR
3l Bearbeten  Systemvenwalung  Dokument  Anzeige  Hilfe

m E!@m

MNeu anlegen
fifinen
Schiiefien
Lazchen

Stigel)
Stige§

Postverwaltung Stig+Fd
Sichem

Cl-Daten impartisren

Drucker auswahlen  Shg+F5
Scanner auswahlen  Shg+FE
Sei anner

|
[d v MachVorausschau Umsch+FS |
DIN A4/200dpi Umsch+FE
DI A4/300dpi Umsch+F7
DIM A5/300dpi

Besnden

| |

Abb.: SeitengréRe Scanneeinstellen.
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grélRe zu scannen. Verwenden Sie die Option
nach Vorausschauwird zuerst das jeweilige
Scannermodul angezeigt. Hier ist es, je nach
Scannersystem, in aller Regel mdglich, noch v
dem Scannen lhres Dokumentes die Scannera
I6sung, Helligkeit/Kontrast und den Bildaus-
schnitt zu veréandern.

Bei @énigen Scannersystemen kénnen Bier
auch Einstellungen vornehmen, die bei der Fe
einstellung erhalten bleiben.

Wabhlen Sie eine feste Formatgrol3e, z. B. DIN-
A4, wird das Vorschaufenster nicht mehr geoff-
net. Der Scanvorgang (einlesen des Dokumen
beginnt direkt mit der festgelegten Auflésung.

Um die fur Ihre Anforderungen richtige Aufl6-
sung herauszufinden, sollten Sie entsprecheng
Ihrer technischen Ausstattung einige Versuche|
anstellen.

Tip: Versierte Computer-Anwender kdnnen
die Standardeinstellung auch in der ELO.IN
erweitern.

onischer Leitz Ordner - PR
Bearbeiten  Systemverwaltung  Dokument Angsige  Hilfe
Meu arlegen Shig+N ﬂ

Offnen Shig+0
Schiiefen Shig+S
Loschen

Postverwaltung Stig+F4
Sichein

Cl-Daten impoitieren

Drucker auswahlen  Stig+F5

Umsch+F&
Umsch+F7
Urmnsch+F2

DIM A4/200dpi
DIM A4/300dpi
DIM AB/300dpi

Beenden

5t~

| |

Beginn mit der OptioMNach Vorausschaletwas
Spxperimentieren
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3. Dokumente archivieren

Dokumente scannen

1. Register-Tab auswahlen:
Markieren Sie den Registertab, in dem Sie das
Scan-Dokument ablegen wollen.

2. Eingabefenster anwahlen:
Icon Dokument bearbeiten anklicken
ﬂ ODER MeniiBearbeiten 6ffnen;
3. Dokument anlegen:

Dokument anklicken.

Art: Hier wahlen Sie die Eingabemaske. ,Freie
Eingabe“ ist die Standardvorlag&Vichtig: Le-
sen Sie hierzu auch die Hinweise im Kap#el
Personliche PostboyDokumente aus der Post-
box versenden®

Bez.: lhre Dokumentbezeichnung eingeben.
vom:/Abgelegt am: Eintrdge von Ihnen selbst
oder es wird automatisch von ELO das aktuelle
Datum eingesetzt. Klicken Sie hierzu einmal in
die Felder.

Text: Erlauternde Texte zum Dokument.

Beachten Sie: Bei einer spateren Dokumentent

suche sind die Dokumentbezeichnung, das Er-
stellungs- und Ablagedatum sowie das Textfeld
die Suchkriterien. Wie Sie die indexgestitzte
Suche nutzen, lesen Sie im Kapitel ,Indexge-
stutzte Suche*.

4. Scannen:
SchaltfeldScannenanklicken.

[-[o]=]

1 Elekbronischer Leitz Ordner - PR
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[2a) [ J 15 10T ) (5 P T = s D

= Kundengruppe 2

I Kundengruppe 3

‘FR A Marketing O Kunden R: Kundengruppe 1 | |

Im Ordnerfenster links sind die bisher eingetra-
genen Register zu sehen.

Die FuRRzeile informiert, wo Sie sich im ELO
Archiv befinden.

H

Dokument bearbeiten: Yoraussetzungen

| q/ Scannen

]

Art: | Fieie Eingabhe

i

|Vmau:selzungen

01.04.1996 Abgelegt am: |01 041996

Systemvoraussetzungen fur ELO

Bez.:

Yom: q/ Speichemn

o OLE Dok
X abbruch

i Infa

afaiE

? Hilfe:

B jul

Hier legen Sie das neue Dokument an, bevor Sie

es mitScannenin ELO ablegen.
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3. Dokumente archivieren

2] Elektronischer Leitz Ordner - ELO_DEMO

Scan-Dokument um eine Seite erweitern

EA]

[T
1. Dokument auswéahlen:
Markieren Sie das Dokument, dem Sie eine wei
tere Seite hinzufuigen wollen (es muf3 auf der
linken Ordnerseite stehen).

2. Eingabefenster anwahlen:

Icon Seite scanneranklicken ODER
E Meni Dokument 6ffnen; Seite scan-
nen anklicken.

ELO_DEMO A ELQ Infoschrank O Allg. Infarmati R Hard-Software V D 01.04.1€ | 1 Seite Bild

3. Scannen:
Die gescannte Seite wird automatisch den bergi3as Ordnerfenster zeigt das neue Scan-Doku-
im Dokument befindlichen Seiten angefugt. ment.
Im vorletzten Feld der Ful3zeile sehen Sie jetzt
die Anzahl Seiten, die zu diesem Dokument geho-
Blattern innerhalb eines Scan-Dokuments ren.
BILD besagt, dal3 es sich um ein Scan-Dokument
ELO bietet Ihnen dafir drei Mdglichkeiten: handelt.

a) Menl Anzeige 6ffnen: aus den Menupunkten
Seite vorblattern, Seite zuriickblattern, Gehe
zur ersten Seiteoder Gehe zur letzten Seite
auswahlen.

b) Vor-/Rickwarts-Pfeiltasten oberhalb der
Register-Tabe anklicken: Die Ziffer neben den
Tasten gibt die Seitenzahl an.

Tip: Sollte IThnen ein Scan nicht so gelingen
(Schief aufgelegt 0.a4.), so starten Sie den

Scan-Vorgang einfach noch einmal und ent
c) Gehe-zu-Funktion: Die gewiinschte Seite im | | fernen spéter die ungewiinschte Seite (dadufch
Seitenzahlfeld eingeben und per Tab-Taste bestd-sparen Sie Zeit).
tigen.
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3. Dokumente archivieren

3.2 Grafik-Dateien archivieren

Fur das Ablegen vorhandener Grafiken und Bil
der gilt im Prinzip dasselbe wie fir das Ablege
von Scan-Vorlagen. Sie lassen sich als einzeln
Seiten oder als ein Dokument mit mehreren Se
ten in ELO abgelegen.

N
e
i

Grafik-Dateien lassen sich auch problemlos mit
Ihren archivierten Scan-Seiten verbinden bzw.
mischen. Seiten, die Sie mit OLE aus anderen
Anwendungsprogrammen archiviert haben, sind
dagegen nicht direkt mit Grafik-Dateien zu mi-
schen. (Sie kdnnen Grafik-Dateien aber als Ob

jekt anhangen. Naheres siehe ,Datei anhange

n

1. Eingabefenster anwéhlen:
Icon Dokument bearbeiten anklicken
ﬂ ODER MeniuDokument 6ffnen;
Bearbeiten anklicken.
2. Dokument anlegen:
Bez.: Ihre Dokumentbezeichnung eingeben.
vom:/Abgelegt am: Eintrdge von Ihnen selbst

oder automatisch von ELO.
Text: Erlauternde Texte zum Dokument.

3. Grafik-Import aktivieren:
Menl Dokument anklicken; Grafik-Import
anklicken.

4. Eingaben im Auswahlfenster:
Dateiformat: ELO zeigt Ihnen die Ubersicht def
mdglichen Dateiformate.

Dateiname: Eintragen oder aus Liste auswéhle
OK anklicken.

n

1 Elektronischer Leitz Ordner - PR [=[o] =]

fuchiv  Bearbeiten Systemverwaltung  Dokument Anzeige  Hilfe

(=] 52 1 N | = ) R S R

[] PR & Marksting ©: Grafiken F.B [ ‘

Offnen Sie den Registertab, in dem Sie die Grafik
ablegen wollen

Dokument bearbeiten: Demo eines Grafik-lmports [ <]
Art [Freie Eingabe ]| [ neu |
\
Bez.- IDemn eines Grafik-lmports | ‘/ SEaEn |
wom: |14,1 0.1996 Abgelegt am: |14,1 0.1996 |,/ Speichemn |
Text Eine Bitmap-Grafik ablegen Q///. OLE Dok
L] )4
XK sbbiuch
?  Hife |

Legen Sie fur die Grafik ein neues Dokument an
oder o6ffnen Sie ein bestehendes.

Vol nimi imporisaran EHEA

s =]

i A x Q
1 cipnis

Dalaityp: Lt

|Bitmesp 2 ETH =l

Importieren einer Grafik von einer Clipart-CD.
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3. Dokumente archivieren

3.3 Dokumente aus Anwendungs-
programmen (libernehmen

Ausgangspunkt ist hierbei Ihre Anwendungssoft-

ware (z. B. Word oder Exel), aus der Sie Doku-
mente in ELO ablegen wollen.

Die direkte Ablage geht tber ein von ELO bereit:

gestelltes Makro. Hierzu wird bei der ELO In-
stallation in den verschiedenen Anwendungsprio:
grammen ein ELO Icon integriert.

Als Alternativen fiir Programme in denen ELO
kein ELO Icon installiert (ohne Makro) gibt es

auch den Weg uber die Zwischenablage oder die

Dokumentenibertragung per Drag & Drop aus
dem Dateiverzeichnis. Auf diese Weise lassen
sich auch einzelne Textbausteine lhres Doku-
ments in ELO archivieren.

Dokumenteniibernahme mittels ELO Makro

1. Per Mausklick in ELO den entsprechenden
Ordner und das Register aufschlagen, in dem Si
Ihr Dokument ablegen wollen.

Tip: Mit der TastenkombinatioAlt und Ta-
bulator wechseln Sie einfach und schnell
zwischen lIhren Anwendungsprogrammen.

2. Datei (beispielsweise in ,Word") 6ffnen.

3. Dokumentennamen bestimmen:
Menl Datei 6ffnen; Datei-Info anklicken.
ELO Ubernimmt beim Archivieren selbstandig

e Besbeien Eatenwemsting rgage Hie
) T N 8 5000 ) VY

rr T
& ELaks WordOLE
B Mekmient
S erapnchobs

]’ Tz urd Tncke
8§ O & Drop-Tast

L LL
h.u_punku.nmmmnu.n—rﬂ

Registertab wahlen. Das Dokument wird in unse-
rem Beispiel unter ,OLE" abgelegt.

[Eigemscbabisnwon ez HA|
idgursan Ciatwiiria | Siatiti | ihat | Arparsan |
Ihdt |Luir
ThewE [Harekach
B [Guareyerndd
blaragar |

B Iﬁldd'bmlbuu Foaraarihan

Falggai: [
RPN [ Tt chan [1LE-Mabrohunktiod

Eoarrends |Fire banibant urd S csanihod =

Yodsgsr  FEnal
I Wepchauga® tpaxchan

[ o ] vt |

Das Word fiir Windows 95 Datei-Info-Fenster.
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3. Dokumente archivieren

den Titel der Datei-Info als Dokumentennamen.
~Word" tragt hier automatisch (sofern Sie dies i
Word eingestellt haben) die erste Zeile lhres D
kuments ein. Diese Angaben entsprechen abe
meist nicht Ihren Wiinschen. Geben Sie in die-
sem Fall einen anderen Titel ein. Ihre Angaber
im Feld Kommentar erscheinen in ELO als Be-
schreibungstext des archivierten Dokuments.

Sie kénnen die von ,Word" vorgegebene Titel-
Bezeichnung aber auch jederzeit in ELO Utbes
Meni Bearbeiten, Dokumentoder Uiber das Icon
Dokument bearbeitenandern. Dann brauchen
Sieden Text tbeDatei-Info in ,Word" tber-
haupt nicht zu andern.

4. Verbindung zu ELO herstellen:

E ELO Icon in lhrem Programm
tp

(z. B. ,Word") anklicken.
5. OK anklicken.

Beachten SieBei mehrseitigen OLE-Doku-
menten zeigt lhnen ELO nur die erste Seite
an. Um das gesamte Dokument anzusehen
klicken Sie zweimal mit der linken Maustaste
ins Dokument, oder nutzen Sie den Short-cpt
»Strg+F10“. (Elo wechselt dann in das An-

wendungsprogramm, wo Sie beliebig im Do
kument blattern und es bearbeiten kénnen.

R —— =
SR
| 7 Vi e sl ™ Bkl parwicem
[Ty
F B D harala
T Pl L Yl ol i
j!il

Eingabefenster Paste Special. Wahlen Siefu-

gen, um lhr Dokument aus der Zwischenablage
in den von lhnen bestimmten Registertab abzule-
gen. MitVerknipfen verbinden Sie Ihr zu archi-
vierendes Dokument mit dem Quelldokument.
Dann wirken sich Anderungen an einem Doku-
ment auch auf das Originaldokument aus. Damit
wird beispielsweise das Aktualisieren stark ver-
einfacht.

T ——
NI € e o A

r————-
ELD Sl

i giry OLE-Babre Furks
L o Tl N 1
[

e

aAd
[ P i om0 1 L B
Ein OLE-Dokument in ELO: Links steht der Ti-
tel, rechts das Dokument. In der Statuszeile un-
ten sehen Sie alle Informationen Gber Archiy,
Aktenschrank, Ordner, Register und Dokument.

E

38




3. Dokumente archivieren

Dokumenteniibernahme mit Makro, ohne
getffnetes ELO

1. Datei im Programm (z. B. ,Word") 6ffnen.

2. Dokumentennamen bestimmen:
Menl Datei 6ffnen; Datei-Info anklicken;

3. ELO Systemeinstieg.
4. Registertab auswéhlen.
5. Verbindung zu ELO herstellen:

‘ EH] ELO Icon in Threm Programm

(z. B. ,\Word") anklicken.
6. OK anklicken.

7. Wahlen SidDokument bearbeiten,falls Sie
Anderungen beispielsweise am Titel oder Datu
vornehmen wollen.

Dokumententibernahme ohne Makro Uber die
Zwischenablage

Hinweis: Uber die Zwischenablage kénnen Sie
von jedem OLE-fahigen Programm Daten in
ELO ubernehmen, auch wenn diese keinen
direkten ELO Link besitzen.

1. Datei im Anwendungsprogramm o6ffnen.

2. Gewiinschten Bereich markieren.
Es wird nur dieser Bereich des Dokumentes in
ELO Ubernommen.

— T
Thesn: Handiich 'E
Aulne: Hiirges Ctsanin-ibin ], E o feim II
Sfichwneies;  (Test dar OLE-Mebndssbian

Kommeséar: runkliu-:lesll-dﬁaunshul

Das Word 6 Datei-Info-Fenster.

100%

MKlick stellen Sie die Verbindung zu ELO her.

]

dafil=l ]

1 Al M | e D1 BT | Omd |

Der markierte Bereich wird in ELO archiviert.
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3. Dokumente archivieren

3. Bereich kopieren: [Homu: Dobumsst amlegen @]
Im ,Word“ Menii Bearbeiten 6ffnen, fat|Fioe Eingate o ¥ b ]

Meni Kopieren anklicken. Bea:  [ELD-Hssdbich | E
- oot s ¥ pucten |

4. Nach ELO wechseln. Tesk sk bl il 5 osers hal AT
X abbach

5. Ordner und Registertab auswahlen. fl

6. IconDokument bearbeiten anklicken ODER T bt ]

Meni Bearbeiten 6ffnen; Dokument anklicken.

7. Eingabemaskdleues Dokument anlegen Legen Sie lhr Dokument wie gewohnt an und
ausfullen. klicken Sie aufOLE Dok. Das FensteiPaste
Special erscheint.

8. SchaltflacheOLE Dok anklicken.

9. Im EingabefenstePaste Special e P - L= 1
OK anklicken. Fy—

| 1 Vadkmipien w iabige: I By parwie
Dokumentibernahme aus dem Windows
TrgEan

Datei-Manager oder dem Windows-Explorer B famata

T R Wl Dl
J!i |

Klicken Sie aufOK, fligt ELO das Dokument aus
1. ELO starten, Ordner und Registertab 6ffnen| der Zwischenablage in den gewahiten Register-
tab ein.

Wesentlich schneller geht das Archivieren von
Dokumenten Uber Drag & Drop in Windows:

2. Datei-Manager oder Windows-Explorer und
den entsprechenden Ordner 6ffnen.

3. Das zu ubertragende Dokument anklicken und
mit Drag & Drop in das ELO-Register ziehen.
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3. Dokumente archivieren

3.4 Sprach-, Video- und sonstige
Dateien anhéngen

Die neueren PC-Systeme beinhalten immer mg
bereits standardméaRig Multimedia-Funktionen
Damit sind sie in der Lage, Sprach- und Videoi
formationen wiederzugeben. Besitzer solcher
Systeme kdnnen die ELO Funkti@atei-Anbin-
dung nutzen, um Sprach- und Videoinformatio-
nen mit traditionellen Dokumenten zu verbinde
Das heil3t, in ELO sind unterschiedliche Inform
tionselemente miteinander kombinierbar. Die
daraus entstehenden Mdéglichkeiten sind sehr
vielfaltig.

Mit dieser Funktion fiigen Sie beispielsweise
einem Immobilienbericht ein Video Uber das Ol
jekt hinzu oder Sie diktieren einen Kommentar
zu einem Mitarbeiterbericht ins Mikrofon und

hangen diese Sprachinformation an das Doku-
ment an.

Prinzipiell kbnnen Sie jede Datei an ein in ELQ
abgelegtes Dokument anhéngen (d. h. auch nc
male Textdateien oder ausfiihrbare Programmgé

Datei anfigen

1. Das gewiinschte Dokument, an das die Date
angefligt werden soll, in ELO 6ffnen.

2. Mit derrechten Maustaste auf den Titelein-
trag des Dokumentes klicken, um das Kontext-
menu zu 6ffnen.

>

D

Dr

)

D

2h

a

dwhiy  Headesten  Bsipiwesasinng [iokinenl Angsgs Hife
A

%F'T‘W .

a

| LL LL

| Lo DG A& ELGImioscheans: Cr i iiered R | ) Beie | Bl

Im Kontextmeni kdnnen Sie riiatei-Anbin-
dung beliebige Dateien mit einem Dokument
verbinden.

Hinweis: Arbeiten Sie in einem Netzwerk, dg
schon sehr belastet ist, sollten Sie Mighr-
last durch Sprach- und Videoinformationen
gezielt beobachten.

n

| sie-finbindung beadbesine. ______©|
Ot |

[ o

Ferytfardar scdar
Ema DotelF oleioas nelisaen

e 1
7 i ]
Wabhlen Sie, ob eine Kopie der anzuhangenden

Datei erstellt werden soll oder nur ein Verweis
(Referenz) darauf, wo sich die Datei befindet.
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3. Dokumente archivieren

3. Im Kontextmeni den Eintragatei anhangen
wabhlen.

4. Nun haben Sie die Auswahl, ob eine Kopie de
anzuhangenden Datei in ELO gespeichert wird,
oder ob ELO nur einen Verweis (Referenz) auf
die Datei macht.

Hinweis: Bei der Kopie haben Sie alle Da-
teien in lhrem ELO zusammen, es kostet Si
aber auch mehr Speicherplatz.

5. Anzuhédngende Datei aus dem Dateimanager
oder Explorer auswahlen.

6. Am Dokument zeigt nun eine griine Biro-
klammer an, daf eine zusatzliche Datei ange-
hangt ist.

Angehéngte Datei ausfuhren

Um eine an ein ELO Dokument angefligte Datei
auszufiihren, klicken Sie zweimal auf die griine
Biroklammer. Die angehéngte Datei wird dann

mit dem zugeordneten Anwendungsprogramm
ausgefihrt.

Angehangte Datei entfernen
Uber daskontextmenii (Titeleintrag mit der

rechten Maustaste anklicken) kdnnen Sie jede
angehangte Datei von jedem Dokument wiede

(=3 [ J 15 0 2 A

g i .
J I—
[i=———y]
[T R —
[ Pt ]
[i=——1]
Pat eyl
e (e b
i Ll_j
] LL LL

| B Dbt a: ELG indoscheanks Ox Al ey | 1 Sl =

Die Biroklammer zeigt, das eine Datei mit dem
Dokument verbunden ist.

Pt arl ey
wplagei, oas fplag Alae " asi

L

entfernen. Im MenupunkDatei anh&ngenein-
fach den ButtorLdschen betétigen.

Sie sehen, welche Datei mit dem Dokument ver-
bunden ist. MitLoschenwird sie wieder entfernt.
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4. Mit Archiv und Dokumenten arbeifen

Mit der Ablage ist es nicht getan.

Abgelegte Ordner und Dokumente gehdren zu
laufenden Vorgangen. Jederzeit oder zu bestim
ten Terminen mussen Sie im Handumdrehen Z
griff darauf haben. Dies geschieht mit ELO ein
fach und schnell — aber ELO kann noch weit
mehr.

ELO: Ihr personlicher Assistent.

ELO unterstitzt Sie bei Ihren Biroarbeiten opt
mal. ELO erleichtert Innen aber nicht nur das

Ablegen, Sortieren und Wiederfinden lhrer Do-
kumente, sondern es erinnert Sie wie ein pers
licher Assistent an wichtige Termine, an denen
Sie ein bestimmtes Dokument bendtigen. Ein
Beispiel: Sie schreiben einen Brief, wollen ihn
aber erst in zwei Wochen absenden. Mit der
Funktion Wiedervorlage brauchen Sie sich,

Die Kapitel:

4.1 Kopieren und Verschieben
Uber das Klemmbrett

4.2 Sortieren

4.3 Notiz einfiigen

4.4 Wiedervorlage

4.5 Suchen

4.6 Anzeigen der Dokumente

4.7 Posthox

4.8 Drucken und faxen

c

hn-

dank lhres ,personlichen Assistenten®, um nichts

mehr zu kimmern. Punktlich nach zwei Woche
erscheint der auf Wiedervorlage gelegte Brief
wieder auf Ihrem Bildschirm. Mit einem Maus-

klick steht er lhnen sofort zur Bearbeitung berei

Sie brauchen ihn nur noch auszudrucken und
abzusenden.

Oder Sie senden ihn direkt aus ELO heraus pe

Fax, ganz wie Sie wollen. ELO bietet Ihnen hier

zahlreiche Mdéglichkeiten.
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4.1 Kopieren und Verschieben (iber das
Klemmobrett

Haben Sie ein Dokument im falschen Ordner
abgelegt? Kein Problem. Das Verschieben geht
mit dem Klemmbrett ganz einfach.

1. Gehen Sie auf die Ordnungsebene, von der ja
Sie ein Register oder ein Dokument verschieben
wollen.

2. Objekt ins Klemmbrett stellen:
Icon Klemmbrett anklicken, um das
q_) Klemmbrett zu 6ffnen. Dann das Objekt
anklicken und bei gedriickter linker
Maustaste auf das Klemmbrett ziehen; ODER
MenU Bearbeiten 6ffnen und auEintrag auf
das Klemmbrett klicken. Auf diese Weise kdn-

nen Sie beliebig viele Register oder Dokumente
ablegen.

Tip: Einfacher geht es, wenn Sie mit Ihrer
rechten Maustaste das Kontextmeni 6ffnen
und aufKlemmbrett klicken.

3. Objekte neu plazieren:

Gewitinschten Ordner auswéahlen und o6ffnen.
Dann Dokument im Klemmbrett anklicken und
mit gedrickter linker Maustaste in den neuen
Ordner ziehen. Oder Dokument markieren und
im Klemmbrett aufEintrag verschiebenklicken.
Mit Eintrag kopieren erstellen Sie eine Kopie
des Dokuments. Das Original bleibt im ursprin
lichen Register erhalten.

Beachten Sie:Sie kdnnen nur Dokumente kopié
ren, keine Register oder Ordner.

g

D

Das Klemmbrett,
auf dem sich ein

R

[ Dokument, ein

E“_m' Registertab und
eine Grafikdatei
befinden. Die

ls FuRzeile zeigt

an, welches Ob-
jekt zuletzt ein-
gestellt wurde.

Rgai Babien

fuckiy  Beabesien  Eestewsesastuong Argeige Hire:
SN il[TiIEﬁ = Il

Emal.l'sm:hllmeﬂ
Ll ranienbeutedung

Bezugequelen-Kachrwsis
Fabalogs, Praisbsten

i1 ] T e [

ELO_DEMO & Einkaul Cx L

Dokumente lassen sich lber das Klemmbrett in
andere Ordner oder Register verschieben.

Sie dirfen auch Ordner in das Klemmbrett ein-
stellen und 6ffnen. Damit wird das Verschieben
threr Dokumente in unterschiedliche Ordner
UbersichtlicherDie Ordner selbst kbnnen Sie

-aber nicht in andere Aktenschranke verschieben

und — ebenso wie Register — nicht kopieren.
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4.2 Sortieren

ELO bietet Ihnen mehrere Mdglichkeiten, um
Aktenschranke, Ordner, Register und Dokume
neu zu sortieren. Mit der Funktiddlemmbrett
kénnen Sie sogar Ihre Dokumente und Registe
von einer Ordnungsebene in eine andere Uber
gen.

Sortieren innerhalb einer Ordnungsebene
tber die Meni-Auswahl

1. Sortierobjekt auswahlen:
Markieren Sie mit Mausklick die Ordnungsebe-
ne, die sortiert werden soll (z. B. Archivschrank
um Ordner zu sortieren).

2. Sortierfunktion starten:

Meni Bearbeiten 6ffnen undSortieren anklik-
ken. Wahlen Sie nun unter folgenden Sortierkr
terien:

Alphabetisch

¢ Dokumentendatum

Ablagedatum

Sortieren von Einzelobjekten mit der Maus

Das neu zu plazierende Objekt (Aktenschrank,
Ordner, Register oder Dokument) anklicken;
linke Maustaste gedriickt halten und zur ge-
wulnschten Stelle ziehen (unter dem Mauspfeil
erscheint ein Blattsymbol); Maustaste loslasse

Mh ey EMH'M’JI'O I:I'b
Eﬁ o :
Qrey -
it /’/ / o / g
hte o i il At gitsrachi, Tarfe
V) T . roi? b
O Eri Dobunsmizrdaiun SHHFE
I @ Erewbestedm Urschoply _ Phemche Skef3 L,
Bl Eruoraschisin Farsanak&ktan
ra-g  Enmgpateen B Loba-Gehaiabehn Elawm
1] Wiederauloge yuzegen  Fi B Pamsanakeitraiung
iy - < i 5 Suchiere
o Elewunbast] anosgen Fn
0 wi di
M Piwat-Sekiwtanat

[ ELo_pEwd & Farsanalk wnd &

Unter dem MenupunkSortieren erscheinen drei

» Wahimdglichkeiten. In unserem Beispiel werden
die im rechten Fenster stehenden Ordner des
markierten Aktenschrankes sortiert.

YWallen Sie die Ordner sortieren lassen?

Bei der Sicherheitsabfrage kénnen Sie gleichzei-
tig prufen, ob Sie sich auf der richtigen Sortier-
ebene (in unserem Beispiel ,Ordner®) befinden.

Mein

n.
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Mehrseitige Dokumente sortieren AT TN — X
B O P T A= il S AT [ L

Beim Sortieren einzelner Seiten ist zwischen | & st -

Dokumenten aus Anwendungsprogrammen und

Scan-/Grafikdateien zu unterscheiden.

e Dokumente aus Anwendungsprogrammen
Waéhlen Sie das Dokument in ELO aus. Klicker
Sie zweimal in den Text. Das Dokument wird
dadurch mit allen Seiten in lhrem Anwendungg
programm geoéffnet. Verdndern Sie die Reihenfp .
ge der Dokumentseiten in hrem Programm. | [alemmesmsises b e n s ot S |

Schliel3en Sie das Dokument wieder. ELO Uber- Ein gescanntes Dokument. Die Registertabe er-
nimmt automatisch die neue Seitenreihenfolge| mgglichen ein schnelles Blattern im Ordner.

(sofern die OLE-Schreiberlaubnis vorliegt).

e Scan- und Grafikdateien
Wahlen Sie zuerst das Dokument aus, dann dig &ehv_EBeatbeten  Systemvernaltung [T

Seite, die Sie neu plazieren wollen. Rechts ober pin s [ A] D -

halb des Registertabs sehen Sie bei Scan- und t o

Grafikdateien die aktuelle Seitenzahl.

1. Vor- und Zuruckblattern:

Neue Seitenzahl ins Ziffernfeld rechts oben ein-

geben und mit Tab-Taste bestétigen. ODER Rict

tungspfeile verwenden. ODER Mewinzeige

6ffnen und aus den Menilpunkten auswahlen.

2. Reihenfolge der Seiten veréndern: s
1| a7

a) MeniDokument 6ffnen und aus den Vorgaben
wahlen. (Schneller geht's mit den Kurzbefehlen.Die Vollbildansicht. Auf der Seitenleiste, links,

Bei Seite verschieben naclgeben Sie in einem | sehen Sie die Seiten des Dokuments. Die Reihen-
speziellen Eingabefenster die Zielseite an. folge 1aRt sich mit ,Drag & Drop“ verandern, in

b) Im Vollbildfenster sortieren Sie Seiten mit Klammern steht dann die vorige Seitennummer.
.Drag & Drop" auf der linken SeitenleistéEven- | Die Seitenleiste kdnnen Sie mit einem Klick auf
tuell zuerst aufSeitenleiste einblenderklicken.) | den Button ein- oder ausblenden.

46




4. Mit Archiv und Dokumenten arbeiten

Sortieren zwischen Ordnungsebenen
Uber das Klemmbrett

1. Gehen Sie auf die Ordnungsebene, von der
Sie ein Register oder ein Dokument verschiebe
wollen.

2. Objekt ins Klemmbrett stellen:

Icon Klemmbrett anklicken, dann das
q,) Objekt anklicken und bei gedrtickter
linker Maustaste auf das Klemmbrett
ziehen. ODER MenBearbeiten 6ffnen und auf
Eintrag auf das Klemmbrett klicken. Auf diese

oder Dokumente ablegen.

Tip: Einfacher geht's, wenn Sie mit der rech
ten Maustaste das Kontextmeni 6ffnen und
auf Klemmbr ett klicken.

3. Objekte neu plazieren:

Gewilinschte Ordnungsebene/-feld wahlen. Da
Objekt im Klemmbrett anklicken und mit ge-
drickter linker Maustaste auf die neue Ord-
nungsebene/neues Ordnungsfeld ziehen.

Oder Objekt markieren und im Klemmbrett auf
Eintrag verschiebenklicken.

Tip: Mit Eintrag kopieren erstellen Sie eine
Kopie des Objekts. Das Original bleibt im
urspriinglichen Ordner erhalten.

>
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L — ]
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[EA] ELo_DEWO & ELG nischiank c Allp. Informiati A EMKfoura InE O Eindon | 2 Caken

Die Statuszeile zeigt: Das Dokument ,Einfiih-
Weise kdnnen Sie beliebig viele Ordner, Registerung®, das wir gerade ins Klemmbrett gezogen
haben, befindet sich im Ordner ,Allgemeine In-
formationen, der im Aktenschrank ,ELO Info-

schrank” steht.

Mﬂ Hrabsien Fievaesadiong .F.Dilllli AIgaga  Hife

SN il[TiEu-L1 |G )

a2 4[]

=I=]=]
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TNN [0 (N0 (N0 (99 (59 (00 (09 (69 (69 (6N 00 R
W DDz
=R=]

3

|

i

Oom HE
J Ma tsmatisnen 29 ELD
J schesllsisitien sl OLE

[ bshabisweszeicheis

[4] EL0_DEWD & Doirvniatian O: Harabieh R: E

Sie sehen in der Statuszeile die neue Ordnungs-
ebene: Aktenschrank ,Dokumentation und Ord-
ner ,Handbuch®. Das Dokument ,Einfihrung“
laRt sich nun z. B. im Register ,E* ablegen.
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4.3 Notiz einfiigen

k
5t

Sie haben die Moglichkeit, an Scan- oder Grafi
Dokumenten ,Haftnotizen“ anzubringen. Dies i
nitzlich, um ein Dokument mit zusétzlichen In
formationen zu versehen, ohne es zu veréndern

Ein Beispiel:

Sie beenden die Arbeit an einem Dokument, w|
sen aber, dal3 Sie in einigen Tagen noch etwas
ergdnzen mussen. Mit einer Haftnotiz am Doku-

sl

ofs Ak usg Eesbefentoisluges

W‘:IE:EH“IHI:LE:: j .“ ak ]

Bmars bzl mn Bechee ¥ aslegen] M Abbasch |
.# I.. I |
7 b

k|
B &
Dok imaal [Eslimiusg] G0 1

Eingabefenster fur lhre Notiz

ment erinnern Sie sich auf einfachste Weise dar-

an, was noch zu tun ist.

1. Offnen Sie das Dokument, an das Sie eine
Haftnotiz anbringen wollen.

2. Eingabefenster anwéhlen:

|é:' \ Icon Notiz einfigen anklicken ODER

Meni Dokument 6ffnen undNotiz
3. Notiz eingeben:

einfiigen anklicken.
Tragen Sie in das Eingabefenster lhre Notiz ei

H

4. Vorgang beenden:

Klicken Sie aufOK. lhr eingegebener Text er-
scheint als gelbe Haftnotiz an lhrem Dokument.
Mit der Maus ziehen Sie den Notizzettel an die
gewiinschte Position.

Hinweis: Um Notizen zu I6schen oder zu beart
beiten, klicken Sie ernedlotiz einfiigenan.
Nehmen Sie dann lhre Anderungen vor.

it Elekhomiccher Leite O

tattv Bombeden Grkrveamab Dobumd_ingoge e
o 5] . 5] 0| 05 . P 2 L

it 0415 i

i L, i L

Diatn Task bty wrlbuiegt rch wrrad |
wF by S e

B | smrehia b i i 3 b
b et gt et w3
S ke gl O MTMMEd e Hedus w0 e 3
et i AL Bt

Wi S5 mit ELD oo mazhen kdnnen

N L3 i AT 8 O LR b
- W BT, Ty

E.DJIEID A ELQ Infrscheank: O 41, infrmerd B EInfGhnnpn B D:TH QLY | 3 Saiten | BIW

lhre Notiz erscheint, als hétten Sie tatséachlich
eine Haftnotiz am Dokument angebracht.
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4.4 Wiedervorlage

ELO erinnert Sie wie ein personlicher Assistent
an wichtige Termine, an denen Sie ein bestimm-
(0]

tes Dokument benétigen. Wiedervorlage mit EL
ist also ein automatischer Akt: Bei jedem Start

schaut ELO in der Wiedervorlage nach, ob etwps
lie

zur Bearbeitung ansteht. Sie ziehen dazu nur
jeweiligen Objekte mit dem Termin in d&ie-
dervorlage und aktivieren im MeniBystemver-
waltung unter Optionen, RegisterkarteAnzei-
gendie Automatische Wiedervorlage

Wiedervorlage organisieren

1. Wiedervorlageobjekt auswahlen:

Markieren Sie das Objekt (Ordner, Register od
Dokument), das Sie zur Wiedervorlage win-
schen.

2. Wiedervorlage 6ffnen und Objekt plazieren:
21 Icon Wiedervorlage anklicken. Dann
1= entweder das Objekt bei gedriickter
linker Maustaste in das Wiedervorla-
gefenster ziehen oder Meiearbeiten 6ffnen
und aufEintrag in die Wiedervorlage klicken.
Auf diese Weise kdénnen Sie beliebig viele Ord-
ner, Register oder Dokumente auf Wiedervorla
legen.

3. Wiedervorlagedaten:

Bezeichnung: Automatisch erscheint hier die
Bezeichnung des markierten Objekts.

Fallig: Das Wiedervorlagedatum eintragen. Sie
haben aber auch die Mdoglichkeit, eine Anzahl

je

Gain rwiviw, |meecrmsey [ e b
) . 1 I i O s o e

Dinaumend tearkaren

=l jroe)

Bl 1 P Ny seed LR

e

Hm  BErram me Fhglua
SPIRC AP  Arde WD
[T ]

1. Somn-Dokasrenis
3 Canlh-Tirwsss (A=, TFF uma |
1. Cwiman sun PC-Frremed vrgmi gy is

(2B Pordk oder Esed-Dobamae b

r

i |

] _—
L
[ T A B minniead v fp Rdrm - mcrasaiiin Cr A 1 G el

Das zur Wiedervorlage bestimmte Dokument
steht links im Ordnerfenster.

Beachten Sie:Bereits in die Wiedervorlage ein-

ergetragene Objekte sind in der Listendarstellung

(zwischen Symbol und Name) mit eindfhmar-
kiert. Damit ist das Arbeiten mit der Wieder-
lage sehr Ubersichtlich.

Barmichreng [Emishreng i ELO |« ok |
Fallig ||T||:||5‘H: |Pﬁi| ,I IM|
Ermaibzng I-T,:ih--b.hn-

ke

?tn|

Das FensterWiedervorlagedaten bearbeiten
erscheint, wenn Sie ein Objekt in die Wiedsr
lage ziehen.

Lesebeispiel: Der Vorgang ,Einfiihrung in ELO"
ist auf Wiedervorlage am 17.10.1996 bestimmt.
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von Tagen einzugeben, z. B. +19. In diesem Fal Bl -

rechnet ELO 19 Tage vom Tagesdatum an wei

und tragt dann automatisch das korrekte Wiedern

vorlagedatum ein.
Bemerkung: Raum fur Arbeitshinweise zu dem
auf Termin liegenden Dokument/Objekt.

Tip: Sehr Gbersichtlich und einfach vermerkern
Sie Arbeitshinweise auch, indem Sie die Haft-
notiz-Funktion verwenden.

Prioritat: Gibt die Dringlichkeit eines auf Wie-
dervorlage gelegten Dokumentes an. Es ist dig
Vergabe der Prioritatsstufen A, B oder C mog-
lich. Beim Offnen des Wiedervorlagefensters

sortiert Ihnen ELO automatisch die innerhalb

(S

EEsheiler  Adsssdtalon

.'l.ilihiuﬁml

mnmm Tage D_r_l B Hrke |

[ 0541, 8898 & Einfubhre=g
(05217906 B; Vesaumpireges
(G5 01. #5496 @; Installation

[T 05001, #5498 ; Beckdy anlegen

b Dnuckmn
SR
e

Gl w1
L L

Mitarbeiter: Hier wird der Anwender angezeigt,
in unserem Beispiel steht noch ,,Administrator*.
Von Datum: Tragen Sie nichts ein, gilt das heu-

eines Tages dringlichen Vorgange (A) nach oberige Datum. Geben Sie nur den Tag mit Punkt

und die weniger wichtigen (C) nach unten.

5. Die Terminierung abschliel3en:
OK anklicken.

Wiedervorlage anzeigen

Prinzipiell wird die Wiedervorlage (sofern Sie d
Funktion im Men(USystemverwaltung unter
Optionen, RegisterkarteAnzeigen aktiviert ha-
ben) zu Beginn jeder ELO Arbeitssitzung eroff-
net, falls ein Wiedervorlagetermin besteht.

Selbstverstandlich kénnen Sie die Wiedervorla
aber auch spéater jederzeit einsehen, beispielsy
se um sich einen Uberblick tber in Zukunft lie-

gende Termine zu verschaffen. Klicken Sie hier

e

zu einfach das Wiedervorlagefenster an.

ein und driicken die Tab-Taste, ergdnzt ELO den
aktuellen Monat und das Jahr.

Tage: Wenn Sie z.B. die Ziffer ,4" eintragen,
erhalten Sie alle Wiedervorlage-Vorgange im
Zeitraum der nachsten 4 Tage (ab dem\iam
Datum-Feld angegebenen Tag).

Drucken: Druckt eine Ubersicht lhrer Wieder-

| vorlagetermine.

e
vei-
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1. Ubersicht aufrufen:

Von beliebiger Ordnungsebene aus d
% Icon Wiedervorlage anklicken ODER
Menu Bearbeiten 6ffnen und aufwie-
dervorlage anzeigenklicken.

Von Datum: Ist in diesem Feld kein Eintrag,
werden alle Objekte angezeigt, die ab dem Tagd
datum, plus der hinteéfage eingegebenen Zahl,
zur Wiedervorlage bereit liegen (Vorausschau),
Besteht ein Eintrag, dann beginnt der Zeitraum
ab diesem Datum.

Tage: Hier geben Sie mit den Pfeiltasten oder
direkt den Zeitraum der Vorausschau an. Er
bleibt so lange unverandert, bis Sie ihn neu eir
geben. Sie kénnen hint&éage Werte von 0 bis 31
eingeben.

Beispiel: DasVon Datum-Feld ist leer, hinter

Tage steht die Zahl 4. Im Wiedervorlagefenster
sehen Sie dann alle Objekte, die lhnen ELO in
den nachsten vier Tagen wieder vorlegen wird.

2. Wiedervorlagedokument anzeigen:
Objekt mit Maus markiererGehe zuanklicken
oder Doppelklick auf das markierte Objekt.

Wiedervorlage bearbeiten

Mit Wiedervorlage bearbeitenkdnnen Sie alle
Einstellungen zu einem Objekt veréndern.

1. Wiedervorlageobjekt auswahlen:

Icon Wiedervorlage anklicken ODER
% Ment Bearbeiten 6ffnen und aufWie-
dervorlage anzeigenklicken.

AS

Metabaliar  Adlesssssarainr AL gichietien

v—nmm Taye E:l_r_l E e |
JML05.11.9904 A Einfubrsng |

[ 0501, 9598 B; Veraussnireeges
[T 05001, 4849 &; instaliation
(G051 789§ ; Backiy aningen

-Das FenstetWiedervorlage Das Dokument
LEinfihrung” ist markiert.

Klicken Sie auBearbeiten,gelangen Sie zum
EingabefensterWiedervorlage bearbeiten
Klicken Sie aut.6schen um es aus der Wieder-
vorlage zu entfernen.
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2. Eingabefenster anwahlen:

Objekt in der Wiedervorlage markieren, dann
Bearbeiten wéhlen (oder Strg-Taste driicken u
erneut klicken oder das Kontextmeni 6ffnen
[rechte Maustaste] unBearbeiten anklicken).

3. Wiedervorlagedaten bearbeiten:
Im FensterWiedervorlage bearbeitenAnderun-
gen ausfihren. AnschlieBend ndK bestétigen.

Objekt aus Wiedervorlage 16schen

Alle erledigten Dokumente/Objekte der Wieder-
vorlage sind von lhnen gezielt zu |6schen. Der
Grund: Alle Eintrage der Wiedervorlage bleiber
erhalten, auch wenn der Termin bereits Uber-

schritten ist. Denn nur Sie wissen, ob ein Beart

beitungsvorgang ordnungsgemalf erfllt ist.

1. Wiedervorlageobjekt auswahlen:
Icon Wiedervorlage anklicken ODER
A Menu Bearbeiten 6ffnen und aufwie-
1m . .
dervorlage anzeigenklicken.

2. Eingabefenster anwahlen:
Objekt im Wiedervorlagefenster mit Mausklick
markieren; auf Schaltflachkedschen klicken.

3. Vorgang beenden:
SchlieRen anklicken.

Wiedervorlage-Ubersicht drucken

Im FensterWiedervorlage erhalten Sie mit dem
Button Drucken eine Ubersicht tiber Ihre Wie-

e |
Bermichreng [Emishreng i ELO |« ok |

S T e

n=gend ubmarboiten,
[T T

Ermoibung

?tn|

Im EingabefensteWiedervorlage bearbeiten
verandern Sie lhre bisherigen Vorgaben.

-'“nh|

Ve e TR ]
six Cuers X stenen |

b Hmntenl il o om0k s

?tn|

auid Diucker: (P Deaklel 580 Pantor on L=

Bestimmen Sie den Zeitraum, flr den Sie eine

dervorlage-Objekte. Bestimmen Sie den Zeitralibersicht lhrer auf Wiedervorlage gelegten Ob-

und ob der Memotext mitgedruckt werden soll.

jekte ausdrucken mdchten.
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4.5 Suchen

Sie kdnnen die Suche bzw. das Wiederfinden
Ihrer Dokumente von jedem beliebigen Ordner
fenster aus starten. Im Interesse eines Ubersch
baren Suchergebnisses bietet ELO verschiede
Mdoglichkeiten, um das Suchgebiet einzugrenzg
d. h. je exakter Ihre Eingabe, desto praziser isf
Ihr Suchergebnis.

1. Eingabefenster anwéhlen:
Icon Dokument suchenanklicken
& ODER MeniDokument 6ffnen, Doku-
ment suchenanklicken.
2. Dokument suchen:
Suchbegriff: Geben Sie hier den gesuchten Be
griff ein. Moglich sind ganze Warter oder einze
ne Buchstaben. ELO sucht die eingegebene Ze¢
chenfolge in den Feldern ,Dokumentenbezeich
nungen” und ,Text" lhrer archivierten Dokumer
te — sofern Si@extfeld beachtenaktiviert ha-
ben. Weitere Suchkriterien sind das Dokumen-
ten-Erstellungs- und Ablagedatum. Ein Klick m
der rechten Maustaste zeigt alle vorhandenen
Indexschlissel an.
Dok.-Datum bis:/Abl.-Datum bis: Je genauer
Sie die Daten ab/bis eingeben kénnen, um so
praziser ist Ihr Suchergebnis.
Flllen Sie nur das vordere Datumsfeld aus, wi
von diesem Datum an bis zum aktuellen Tages
tum gesucht.
Beispiele zulédssiger Datumseingaben:

Statt 01.02.1996 kbnnen Sie auch 1.2.1996,
1.2.96 oder 010296 eingeben.

ne
18

b~

-Das EingabefensteDokument SuchenMit der

mit F12 wieder zuriickholen.
it
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Bei z. B. ,3." (+Tab-Taste) erganzt ELO Monat
und Jahr, bei ,3.5.“ ergadnzt ELO das Jahr.
Statt Tagesdaten sind auch Quartals- und Mo-
natsdaten mdglich. ,Q" oder ,q" fur Quartal,
-M“ oder ,m" fir Monat

Ab 1. Quartal 1996 (1.1.96): 1Q96.

Ab Februar 1995 (1.2.95): 2M95.

Bis Ende 2. Quartal 1996 (30.6.96): 2Q96.
Bis Ende Februar 1995 (28.2.95): 2M95.

Weitere Kriterien zum Suchumfang

Textfeld beachten Kreuzen Sie hier an, um
auch die Textfelder der archivierten Dokumentsg
in die Suche mit einzubeziehen.
GroR3/Kleinschreibung beachten:Kreuzen Sie
dieses Feld an, dann beachtet ELO die GroRR-/
Kleinschreibung.

Gesamtes Archiv durchsuchenMarkieren Sie
hier, durchsucht ELO samtliche Aktenschranke
des aktuellen Archivs. Dies kann bei gro3en A
chiven zu vielen Suchergebnissen bzw. hohem
Zeitaufwand fuhren.

Suchen ab aktueller Position:In diesem Fall
wird der Suchumfang auf die folgenden Ord-
nungsebenen eingegrenzt.

Beispiel: Sie wissen, das Dokument befindet si
in einem bestimmten Ordner, kennen aber nick
das Register. Sie wahlen den Ordner an und s
ten die Suche mit dieser Option. Jetzt wird aus
schliel3lich in diesem einen Ordner gesucht.
Vor allem bei sehr grof3en Archiven ist die Suc
ab aktueller Position sinnvoll, da dadurch die
Suchzeit erheblich verringert wird.

SuckEagil Fonienplan o Suckes |

Dk, Dt 11111596 | i 110956 || ) Seiiaian

Fila]. e L&
[ Taxtald beackies w

[ Grel®leinschaaibing beochs

B G sa i es s dunchsi ciets
M Sethin ab aktetlad Pt
rmlﬂﬂ i i

2

Bsthhaltung bl as ol il

Ll

- Je praziser Ihre Eingaben zum Suchprozel? sind,
desto exakter und schneller ist lhr Suchergebnis,
das Sie im Fenster angezeigt bekommen

ch
n
ar-

—

ne
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Wiedervorlage durchsuchen:Mit dieser Option
sucht ELO nur Dokumente, die sich in lhrer pe
sonlichen ,Wiedervorlage* befinden.

3. Dokumentensuche starten:
Suchenanklicken odeReturn driicken. Sie kdn-
nen jederzeit die Suche n8top abbrechen.

r

4. Suchergebnis prufen:

Im Ordnerfenster sehen Sie die gefundenen D
kumente. Werden mehrere Dokumente angeze
mussen Sie gegebenenfalls prifen, welches da
gesuchte ist. Klicken Sieinmal auf ein Doku-
ment, zeigt die FuBleiste des Suchfensters den
Ordner und das Register des Dokuments an.
Gleichzeitig 6ffnet sich das Dokument im Hinte
grund. Auf diese Weise kdnnen Sie sich schne
ein Dokument nach dem anderen anschauen.

D

S

5. Dokument 6ffnen:

Klicken Siezweimal auf die Dokumentenzeile.
ELO wechselt dann von der Suchebene direkt
das von lhnen ausgewdahlte Dokument.

n

ic

Suchbmgrill [E= |« Sushen |
ek Datem [10121595 | | .'l. il:-rl«lml
AblBaum (TR | | - |
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= B oesmies Aokds derols s hen
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7 el vl g b i

|El.|] i{mlﬁ |
Mt e
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Die Ful3zeile informiert Gber Ordner und Regi-
ster des Dokuments, das gerade markiert ist.
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Verknipfte Suche

Selbstverstandlich ist in ELO auch die Suche
nach mehreren Begriffen (Schlagworten), die
einem Dokument (Objekt) zugeordnet sind, mg§

lich. Durch diese Art der Suchverknipfung (mg

thematisch: UND) kdnnen Sie z. B. nach Um-
weltdokumenten im Bereich Fertigung suchen.

Hierzu geben Sie einfach die Suchworter hinter

einanderdurch einLeerzeichen getrennt im
FensterSuchbegriff ein.

Sollten Sie einmal die Oder-Suchverkniipfung

g-

bendtigen, bringt das nacheinander einzelne Ab-

fragen der Suchbegriffe das Ergebnis. Dabei h
ben Sie den Vorteil, da’ Sie genau wissen, we
che Dokumente zu welchem Suchbegriff gehor

Indexgestitzte Suche

Wesentlich schneller ist die indexgestitzte Su-
che. Geben Sie dazu im Textfeld der Eingabe-
maske max. 8 Zeilen der Fori8chlissel=Wert
ein. Schlissel steht hier fir eine bis zu 8 Zeich
lange Kennung, z.B. KDNR (fir Kundennum-
mer). Nach dem ,="-Zeichen darf ein Text oder
eine Zahlenkombination stehen, in unserem Bg
spiel die Kundennummer. Bei der Suche nach
einem archivierten Dokument geben Sie dann
den gleichen Text an, also zum Beispiel
KDNR=12345. Das Suchkriterium ,Textfeld be-
achten” muf3 dabei nicht aktiviert sein.

Weitere ausfiihrliche Hinweise hierzu erhalten

1_

D

Aat: [ Fesin Eimgabe S| [ He |
Her - [Frms Muctoimans ol Spmnen |
vem:  [1S101%6 |  Abgiegt ame [15.10.1556 ....-*m|
gt My &F
KDMR 1 7 W DLE Dok
e

D

Der Eintrag ,KDNR=12345" erlaubt die Suche
nach Dokumenten mit dem Schliissel KDNR.

Sie im KapitelTips und Tricks.
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4.6 Anzeigen der Dokumente
Erstansicht des Dokuments

Offnen Sie Ihr Dokument in ELO. Die Bild-
schirmansicht 1&R3t sich nun vergrél3ern oder v
kleinern. Klicken Sie dazu auf das MeAizei-
ge und wahlen Sie einen Vergrolierungs- bzw.
Verkleinerungsmafstab aus. Schneller geht es
mit den Kurzbefehlen. Bei gescannten Dokum
ten genugt ein Mausklick (links vergréRRern,
rechts verkleinern), um die Bildansicht stufen-
weise zu verédndern. Den Bildausschnitt, also ¢
sichtbaren Teil lhres Dokuments, verandern S
Uber die Rollbalken (scrollen).

\ollbildansicht

O Icon Vollbild anklicken; ODER Menu
Anzeige 6ffnen undVollbild anklicken.
Auch im Vollbild-Modus kénnen Sie jederzeit
ins Dokumentfenster klicken und auch die Roll
balken verwenden. Bei mehrseitigen Scan- od
Grafikdateien ist es zudem mdglich, Uber die
Pfeiltasten[4]»]| im Dokument vor- und zuriick-
zublattern. Mit der Tete [<4]] kehren Sie zur
Normalansicht zurick.

Bild bzw. Ausschnitt drehen

(Nur moglich bei Scan- und Grafikdateien.)
Meni Anzeige 6ffnen, Drehfaktor anklicken
oder mit Kurzbefehlen direkt eingeben.

el
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T

i e

FIFjr Erire
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[] FLL DD & iy e 0 iy nrm ol - ey o [ 106 PO oy | | B |

lelninks im Ordnerfenster die Dokumentenzeile,
erechts die Ansicht des Dokuments.

Im Vollbildmodus wird das Dokument bild-
schirmfillend dargestellt. Damit ist es moglich,
Dokumente auch auf kleinen Bildschirmen noch
gut lesen zu kénnen. Klicken Sie mit der linken
Maustaste ins Bild, wird die Dokumentendarstel-
lung in drei Stufen vergroRert, mit der rechten
Maustaste wieder verkleinert.
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Dokumente vergleichen mittels Memofenster
Das Memofenster dient dazu, Dokumente, bei-
spielsweise eine Rechnung und einen Liefer-

schein, miteinander zu vergleichen.

1. Dokument ins \ollbildfenster stellen:

Vollbildfenster fur die weitere Befehlseingabe.

2. Dokument ins Memofenster stellen:
Auf das IconMemofenster 6ffnenklik-

ken. Das Dokument ist nun doppelt

vorhanden: Das rechte Dokument steh

1] Elektronischer Leitz Ordner - ELO_DEMO [-[ol=]
. Aichiv  Bearbeiten  Systemverwaltung  Dokument  Angeige  Hilfe
] Das erste Dokument 6ffnen und auf das s e e
@~ | !con Vollbild klicken. Im Vollbildmo- A e -
- dus haben Sie ein frei verschiebbares e it ELC st rachen s ot L s e ke

Yollbildfenster

7 I | EEE N =

Die Befehlsleiste des Vollbildfensters.

Haid ung Software-Voraussstzungen Hard und Sofware-Vorsussatzunpen

Die: Installatian Dic Installatizn

Arcniuaitba Atcnivautau
Archiv anlegen Archiv anlegen
Aiierscheank bearbaiten Akterscheank bearbaiten
Grdner bearbesen Ortner boartieten
Rogistar Rogister

Dokument bearbeen Dokument bearbeien

Dokumentie verwalien Dakuments verwalten

Loschen
Verschlielien
Markieren

Loschen
Werschlielen
Markieren

t
o4 U
<

v

_'ld;l I

3

im Memofenster und bleibt dort so lange, bis S
ein neues Dokument ins Memofenster stellen.

3. Dokumente vergleichen:
Memofenster verlassen und zweites Dokument
offnen. Auf das Ico¥ollbild klicken. Das zweite
Dokument steht nun auf der linken Seite. Sie
kdnnen es problemlos mit dem ersten Dokume
im Memofenster vergleichen.

4, Dokument im Memofenster austauschen:
Auf das IconUbertragen in das
Memofenster klicken. Das links ste-
hende Dokument wird in das Memo-

fenster auf der rechten Seite kopiert.

Beachten Sie:Nur Scan- und Grafik-Doku-

mente lassen sich ins Memofenster einstellén

Nach dem Klick auMemofenster 6ffnenist das
Dokument zuerst doppelt vorhanden.

1t Elektronischer Leitz Ordner - ELO_DEMO [_[o]x]
Archiv  Bearbeiten  Swystervenwaltung  Dokument  Anzeige  Hilfe
Y | —— P ———— =
[Elsirenischer Lete Ordner =l Erkinimiston et Codaes o0 L L 2l
Inhalt
Lieze Lesenn, beoer Leser,
V5 Sin it ELG sle niachen KANEN.........o.........
Sie haben it ELO, dem Elekironischen Leitz Ordner, di
bewshrte Ordrungssystsm von Letz von seiner neusn
kenrenzuermer. In sler Ruhe konnen Sk sk m Hand und Safiware-Vorsussaizungsn
slektrenischen Archnvierungs pragramm von Laitz veriraut ma
uniErschiedichen Funknonan testen. Si werdan scnne Dbe
Vieifal der Mgichkeien, der Emfschhell der Hendhab O
Sicheeheit die ELO Ihnen bistat
Archivaufa,
Was Sie mit ELO alles machen kénner i
Archie anlegen
Mit ELD, dem neusn Archivisrungsprogramm von Leitz, ken AElBrschaank beartsitan
sicher- Ihre i n und varwaltan Bakeb Chdiae brsebsian
lassen sich in beliebig vielen Drdnern ablagen Diese u Register
in don aines | Dahumant besrheien
mi ELE) hat auch weiterhin allss seing Ordnung. Doch an:
warteolla Brofiche mit Akienschrnken zu fllen, brauche: -y
mal gine neus Festplatte fir |hren Compuier Mit | Cskumzata seraalter.
Platzprobleme endkch ein Ende kaben Lo
Dabei kénnen Sie lhe bewibte Ablagetechrit wd C ;:";—:""“‘f*”
unversindert beibehallen. Das Neue und Besondere am BT i hd
L] 0 ET L] 4

. Das Memofenster erleichtert das Vergleichen
zweier Dokumente.

58




4. Mit Archiv und Dokumenten arbeifen

4.7 Persénliche Postbox

3 [ S e — !
Jeder ELO Anwender hat eine persénliche Post- :l: i T
box. Sie dient dazu, Gber ein Modem ankommMe s —
de Faxe, von einem Netzwerkscanner gesendete —_
Dokumente usw. aufzunehmen. Sie kénnen abgl e i L. i by i
auch vorhandene Dokumente in die Postbox stel e uiad Bt WS 1
len und an die Postbox eines Kollegen senden I—
Erhalten Sie Dokumente, beginnt das Icon ,Pef- pricisaeas RS
sonliche Postbox" fiir ca. drei Sekunden zu blin- ARt Lywr v
ken. Dadurch erfahren Sie sofort, daR etwas in e el e L e,

Ihrer Postbox angekommen ist. Damit Sie dies
Hinweis nicht vergessen oder gar Gbersehen, v
er etwa jede Minute wiederholt. Wiinschen Sie
das nicht, deaktivieren Sie die FunktiBost-
fach-Alarm wiederholen (RegisterkarteAnzeige
im Menl Systemverwaltung, Optionen).

Beachten Sie:
In die Postbox kbnnen Sie derzeit nur Scan-,
Fax- und Grafik-Dokumente ablegen — keine

OLE-Dokumente. Bei einem mehrseitigen Doku-

ment wird dabei fir jede Seite eine TIF-Datei
erzeugt. Die einzelnen Dateien sind fortlaufenda
numeriert, so dal3 zusammengehdrende Doku-
mente anhand der Nummerniubereinstimmung
einfach zu erkennen sind. PO001000.TIF und
P0002000.TIF sind die Dokumente Nr. 1 und Nr.
(mit jeweils nur einer Seite) und PO003000.TIF
bis PO0O03002.TIF sind die drei Seiten des Dok
ments Nr. 3.

Ein Klick auf eine TIF-Datei zeigt die Seiten im
rechten Ordnerfenster an.

eDie personliche Postbox. Links sehen Sie die

vighthaltenen Dateien. Die letzte ist markiert, ihr

Inhalt wird rechts angezeigt.

Beachten Sie: Wahrend Sie in lhrer Postbox ar-

beiten, empfangen Sie keine Dokumente.

%@ Durch klick auf den ButtoRost sammeln
wird lhre Postbox aktualisiert.

POO01000.TIF
POO02000.TIF
POOO3000.TIF
o [ POO03001.TIF

[Bl POD03002.TIF

Dokumente sind in der Postbox als TIF-Dateien
abgelegt. Unser Beispiel zeigt drei Dokumente,
wobei eines der Dokumente drei Seiten hat:
P0003000 bis PO0030003.
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Dokumente in die Postbox ablegen

Der Export eines vorhandenen Dokumentes in
die Postbox bietet sich immer an, um das Dok
ment weiterzuleiten, oder um einzelne Seiten

einem neuen Dokument zuzuordnen. In der Pgst-

box werden die Seiten einzeln angezeigt.

1. Dokument 6ffnen:

Damit das Dokument exportiert werden kann,
mul} es zuerst angewabhlt, d. h. angezeigt werde
Hierzu den entsprechenden Ordner aufschlagen
und das Dokument auswéahlen.
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2. Dokument senden:

MeniiDokument 6ffnen undUbergabe Postbox
wahlen. Das Icon ,Persénliche Postbox* beginr
zu blinken. Das Dokument befindet sich in lhre
Postbox.

t
r

3. Vorgang beenden:
Um weitere Dokumente in die Postbox zu leger
wiederholen Sie die Schritte 1 und 2. Anderen-
falls arbeiten Sie wie gewohnt weiter oder wech
seln Sie mit einem Klick auf das lcdtersonli-
che Posthoxin Ihre Postbox, um die dort anfal-
lenden Aufgaben zu erledigen.

=

N

GORE0H0

Dokumente aus der Postbox versenden

1. Die personliche Postbox 6ffnen:
Von jeder Stelle im Archiv aus auf das
Icon Personliche Postboxklicken
ODER MenUArchiv 6ffnen, Postver-
waltung wahlen ODER Strg+F4 driicken.

D

iy

Menii Dokument 6ffnen und autJbergabe Post-
box klicken. Schon befindet sich das markierte
Dokument in Ihrer persdnlichen Postbox.

2 [ S p e —

]

|

AR B

Bd
A kR

0] i s i

Die markierte TIF-Datei ist im rechten Fenster

sichtbar. Dadurch |4t sich ganz einfach feststel-

len, um welches Dokument es sich handelt.
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2. Dokument ansehen:
In der Postbox das Dokument anklicken, es wird
rechts abgebildet. Die Infozeile unten zeigt, wo
Sie sich befinden und wieviele Dokumente in der
Postbox liegen. Diese Informationen bleiben
beim Verlassen der Postbox so lange erhalten, |bis
Sie zweimal die Rlcksprungtaste betatigt haben.

3. Dokument versenden:
Um ein Dokument aus lhrer Postbox zu versen
den, haben Sie drei Mdglichkeiten.

a) An ein bestehendes Dokument anhangen.
Im Archiv das Dokument anzeigen, an das Sie
eine oder mehrere Seiten anhangen wollen.
Wechseln Sie in Ihre persénliche Postbox. Die
Datei markieren und auf das Icémfi-
||::ﬁ gen an ein bestehendes Dokument
klicken. ELO fugt die TIF-Datei dem
gedffneten Dokument als weitere Seite hinzu.

b) In einem Register ablegen.
Das Register markieren, in das Sie die Datei ap-
legen wollen. Wechseln Sie in die Postbox. Date

I

Neues Dokument anlegen

Art: | Freie Eingabe j‘

i

i H : J Seannen
— markieren und auf das Icofblage in Boz: | ; |
] i i U vom: elegt am: Speichern
C:=F| das aktuelle Registerklicken. Fiillen LTS il
Sie das Eingabefenster wie gewohnt o/ Gl=Der,

aus. ELO legt die TIF-Datei im Register als X adoruch
neues Dokument ab. i hfo

“?  Hilfe

H

¢) Durch Indexschlissel automatisch ablegen.
Alle vorgegebenen Ablagemasken sind mit eingn
Index gekennzeichnet. Dadurch legt ELO die | Um ein Dokument aus der Postbox in ein Ord-
Dateien direkt im richtigen Register ab, ohne daRer-Register zu senden, legen Sie wie gewohnt
Sie es vorher markieren missen. Hierzu ist ein- ein neues Dokument an.

6
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mal die Ablagesystematik pro Ordner und Regi
ster festzulegen.

In der Menuzeile die entsprechende Dokumen-
tenart wahlen, in unserem Beispiel ,Visitenkar-
ten“. Dann die TIF-Datei markieren und auf da
r Icon Im Archiv ablegen klicken. Die
@] AblagemaskeVisitenkarten erscheint.

Wie gewohnt ausfiillen, in der Ful3zeilg
sehen Sie, in welches Register die Datei ableg
wird. Ist die Ful3zeile in Grin, wurde alles kor-
rekt eingegeben, steht sie in Rot, ist irgendwo
Fehler.

Tip: Wollen Sie die Dateien nicht verschie-
ben, sondern als Kopien versenden, klickern
Sie nicht mit der linken Maustaste, sondern
mit der rechten auf die entsprechendiemns.

Durch Dricken der Return-Taste wiederholen
Sie die jeweils letzte Aktion (a, b oder c) der
Icon-Gruppe

Anfligen an ein bestehendes Dokument
Ablage in das aktuelle Register

Im Archiv ablegen

- Dokument  Anzeige Hilfe

| isitenkaren BRI

Durch Wahl einer bestimmten Ablagemaske (in
unserem Beispiel ,Visitenkarten®), kdnnen Sie

S ein Dokument direkt in das entsprechend defi-
nierte Register senden.

=

D

ein

I

Yisitenkarten

Hame |.li.irgen Gutmann-Mondel

| " Senden
" Hopie

X 2nbruch

Erhalten am [24.40.19%

Firma [red |

?

H

Hilfe

PREG=\FISITENKARTEN

Die Ablagemaské/isitenkarte In der FuR3zeile

Register das Dokument automatisch abgelegt
wird.
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4.8 Drucken und faxen

Drucken und faxen eines Dokumentes,
das mit OLE-Makro Ubertragen wurde.

Ausgangspunkt ist das Ordnerfenster mit dem
Dokument-Eintrag links und der Dokument-An
sicht rechts.

1. Datei des Anwendungsprogramms aufrufen:
Doppelklick in die Dokument-Ansicht.

2. Drucken und Faxen:

Geben Sie die Druck- und Fax-Befehle so ein,
wie es das Bedien-Menu lhres Anwendungsprg
gramms verlangt.

3. Beenden des Vorgangs:

SchlieRen Sie die Datei, wie es fir lhr Anwen-
dungsprogramm Ublich istylenlipunkt Schlie-
Ben und zuriickkehren zu Leitz Ordner X an-
klicken.

Beachten SieFaxen von ELO Dokumenten
ist nur méglich, wenn Ihr System Uber eine
Fax-Software mit Modem verfiigt.

B easbesten Arges  Hilfe _
=) s 1 1) |l A G e = e
ORENEATE et L 4
&e—>5
&e—>5
LL L e - ~

PR A Warketing O ¥herbung K- E D: 191 L1384 Elp oLE

Achten Sie auf die Angabe in der FuRzeile rechts
aufien. Hier mufOLE stehen.

Auf einfachen Klick in die Ansicht folgt ein Be-
-grenzungsrahmen.

Auf Doppelklick erscheint das ELO Dokument

im gedffneten Anwendungsprogramm.

Ihr Anwendungsprogramm wird geschlossen.
(Méglicherweise missen Sie den Befehl fur das
Schliel3en des Programms wiederholen.)
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Drucken eines ELO Dokumentes, das von
einer Scan-Vorlage erzeugt wurde.

Ausgangspunkt ist das Ordnerfenster mit dem
Dokument-Eintrag links und der Dokument-An
sicht rechts.

1. Bedienfenster anwéahlen:

Icon Drucken anklicken ODER Menii

Dokument 6ffnen; entweder
Aktuelle Seite druckenwahlen.

MenupunktDokument drucken oder

Worin sich die Eingaben unterscheiden:

a) Dem Icon-KlickDrucken folgt das Drucker-
Meni Ihres Rechners. Tragen Sie ein, wie Sie
gewohnt sind.

b) Auf den Menipunkbokument drucken star-
tet sofort der Druckvorgang fur alle Seiten des
Dokuments.

¢) Auf den MenuUpunkAktuelle Seite drucken
startet der Druckvorgang nur fiir jene Seite, dig
Sie zuvor im Dokumentfenster aufgerufen ha-
ben.

Beachten Sie:OLE-Dokumente lassen sich
nicht direkt aus ELO heraus drucken. Klickgn
Sie zuerst zweimal in das Dokument, um das

ten. Drucken Sie das OLE-Dokument dann
wie gewohnt von dort aus.

dazugehorige Anwendungsprogramm zu start

mmm

ik L SO0 e
[ . 15 O 2 2 Hr T e 0| P ELU

Cruckme  HP Carrbbat SO0 Frivder an LFT1:

Desckiemeach
ity
By
St
v [T BefT

DCruchgualis: | 304 -

P

ELO_DENG A-ELO Infoseheank 08K, Whmal R Einthingin € 0: 01 .04.1] 2 8eikn | Bid

Achten Sie auf die Angabe in der FuRzeile rechts
auflen. Hier mufBild stehen, wenn es sich um
eine Scan-Vorlage handelt.

Das Drucker-Meni lhres Rechners erscheint auf

eglem ELO Bildschirm. Sie haben alle Wahimdég-

lichkeiten wie sonst auch, z. B. Anzahl der Aus-
drucke, Seitennummer usw.
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Faxen eines ELO Dokumentes, das von
einer Scan-Vorlage erzeugt wurde.

Ausgangspunkt ist das Ordnerfenster mit dem
Dokument-Eintrag links und der Dokument-An
sicht rechts.

1. Bedienfenster anwahlen.

Icon Fax versendenanklicken ODER
% Meni Dokument 6ffnen; Menupunkt
Fax versendenanklicken.

Auf beide Anwahlmdglichkeiten folgt dasselbe
Bedienfenster. Als Drucker wird lhre Faxeinrich
tung angezeigt.
Im Bedienfenster agieren Sie wie bei jedem anr
deren Druckvorgang auch.

SchaltflacheEinrichten: Auf Klick erhalten Sie
ein Bedienfenster fir weitere Einstellungen, di¢
lhnen von lhrem PC her bekannt sind.

SchaltflacheOptionen: Auf Klick erhalten Sie

ELO_DEMD

CIETE]

Bctie T e B
=) ) 124 s ) 1 0 P .2 O P D 0 Y
] (.04 10 v

Liece Lesann, liaber Laser,

a

5

0
Sle haben mit ELOD, gem Elekironisc
pewihre Ordnungssystam won Ledt:

wannanzulernan. n aller Ruhe Kk
alekirenischen Archivierungsprogramem
unterschedichen Funktbonan testen. &
Wiedtall der Mogiichketsn,
Sicherheit die ELD Ihnen bialat

al =

der Emnls

o

[EA] ELo_DEwS & ELG imhischrank & Alp informadi R Eiriabung in E Co0i.04.: [2Beikn | Bid

Achten Sie auf die Angabe in der FulRzeile rechts
auf3en. Hier mufBild stehen, wenn es sich um
eine Scan-Vorlage handelt.

Diriechkosi THID DETAFAE anWINEERYE:
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ein Bedienfenster fur weitere Einstellungen, di¢ BedienfensterFax-Treiber.

lhnen von lhrem PC her bekannt sind.

SchaltflacheNetzwerk: Auf Klick erhalten Sie
ein Bedienfenster fur weitere Einstellungen, di¢
Ihnen von lhrem System her bekannt sind.

D

Hinweis: Auch eingegangene Faxe kdnnen $i
Uber diePostboxin ELO archivieren — oder
diese UbeGrafik-Import Gbernehmen.

Das Eingabefenster eines Faxprogramms.
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5. Archivverwaltung

Datensicherung Die Kapitel: Seite
Das regelmaRige Sichern der Unternehmensdate® 1 patenbank sichern 67
ist im vernetzten Firmenbereich eine Selbstverr 5 2 patenbank reindizieren 72

standlichkeit. Am PC-Einzelplatz- und im Pri- | 5 3 Archiviibersicht/Infoblatt drucken 73
vatbereich wird dieses Thema dagegen oft ver
nachlassigt. Sofern Sie aber mit elektronischen
Daten arbeiten, ist eine regelmafige Datensiche-
rung unverzichtbar. Wir zeigen lhnen, worauf Sie
in jedem Fall achten sollten.
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5. Archivverwaltung

5.1 Datenbank sichern

Das regelmafiige Sichern der Unternehmensd
ist im vernetzten Firmenbereich eine Selbstver
sténdlichkeit. Am PC-Einzelplatz- und im Pri-
vatbereich wird dieses Thema dagegen oft ver
nachlassigt.

Die Zuverlassigkeit heutiger Festplattenlaufwer
ke fuhrt haufig zu einem leichtsinnigen Umgan
mit gespeicherten Daten. Je mehr man aber m
elektronischen Daten arbeitet, desto wichtiger
eine regelmalige Datensicherung. Und das ni
nur aus technischen Grinden, denn beispielsw
se bei einem Computerdiebstahl oder einem

Brand sind lhre gesamten EDV-Daten verlorer.

Sicherheit ist preiswert

Fiur den Einzelplatzanwender gibt es heute be-
reits sehr preiswerte Kassettensicherungssyste
beispielsweise TRAVAN mit 800 MB Kapazitat
fur wenige hundert Mark. (Fur gro3ere Daten-
mengen empfiehlt sich ein DAT-Laufwerk.)

Wir von Leitz empfehlen lhnen, fur jeden Ar-

beitstag pro Woche ein eigenes Tagessicherun
band zu erstellen. (Keinesfalls sollten Sie tagli
das gleiche Band zur Datensicherung benutze
Auf diese Weise werden die Bander nur einmal
pro Woche Uberschrieben. Weiterhin ist es em
fehlenswert, das ,Freitagband” als Wochen- od
Monatssicherung uber einen l&ngeren Zeitraun
aufzubewahren.

Datensicherung in ELO

atéir das Sichern lhrer gescannten Daten empfeh-
- len wir Ihnen folgende Vorgehensweise:

Bewahren Sie alle eingescannten Dokumente

noch mehrere Tage in einem Ablagekasten auf.

Danach kdnnen Sie sie, wenn Sie wollen, en bloc
- vernichten. Mit diesem Verfahren und einer tag-
g lichen Datensicherung erreichen Sie eine optima-
itle Sicherheit fur Ihr ELO Archiv.

[%]

cH
e

t Wichtiger Hinweis:

i-Nicht alle Dokumente durfen Sie ausschlieR
lich elektronisch archivieren. Erdffnungsbi-
lanzen und Jahresabschliisse beispielsweisge
missen Sie im Original aufbewahren. Lesei
Sie bitte hierzu Seite 12@ufbewahren von
gescannten Dokumentersowie entsprechen-
de Fachpublikationen.

me,

Immer vollstandig sichern

g#chten Sie darauf, immer den vollstandigen

thELO- und Archiv-Pfad mit allen Unterverzeich-

n.hissen auf lhr Sicherungssystem zu tbertragen.
Falls Sie Ihre Papierdokumente noch einige Tage

-aufbewahren, ist auch eine Platte-zu-Platte-Si-

eicherung denkbar. Sichern Sie lhre Daten bei-

N spielsweise montags bis donnerstags auf eine
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5. Archivverwaltung

separate Festplatte (auch Festplattenlaufwerke
werden immer preiswerter) und freitags zusatz;
lich als Wochensicherung auf ein Bandlaufwerk.
Beachten Sie aber auch hier die mdglichen Ge
fahren durch Diebstahl, Brand oder Uberspan-
nung, die zu einem Totalverlust lhrer Datensi-
cherung fuhren kdnnen.

Deshalb: Daten extern sichern und getrennt
aufbewahren.

Archiv sichern

1. Auswahlfenster anwéhlen:
Menu Archiv 6ffnen, aufSichern klicken.

2. Registerkarte wahlen:

Auf die Registerkarteichern klicken.
Sicherungspfad: Geben Sie den Sicherungspfad
ein oder klicken Sie auf den Schalter neben de
Eingabezeile, um ein Sicherungslaufwerk und g
Verzeichnis zu wahlen.
Dokumentenpfade: zeigt alle Pfade des aktiven
Archivs. Wollen Sie einen Pfad von der Siche-
rung ausschlieRen (z. B. weil er schon auf eine
WORM liegt), markieren Sie ihn und betétigen

r

den Schalter ,Loschen”. Die Dokumente aus déer

geldschten Pfad werden nicht mitgesichert.

3. Datensicherung starten:
Bestétigen Sie miOK. Die Datensicherung lauft
nun automatisch ab.

St T setstenidsn | Diptionen
pﬁl_umn.;: i uslee e Flas |E|]'f o
IM|

I'Illl--||||I:r| ? Lre:
..j.l:b:hml

EingabefensterArchivdatenbank sichern

Wi =i TH
|l WELOROET

|
Inullml.uﬁl

Hier wahlen Sie den vollstandigen Sicherungs-
pfad (Laufwerk und Verzeichnisse/Ordner).

B = |8

Gibt es den Sicherungspfad noch nicht, klicken
Sie aufJa, dann wird er von ELO erzeugt.
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5. Archivverwaltung

Wichtige Hinweise:
Sie kdnnen in einen Pfad nacheinander vert
schiedene Datensicherungen ablegen. Dieg
werden als unterschiedliche Versionen gesy
chert.

Erhalten Sie beim Sichern eine Fehlermel-
dung, wurde das Archiv wahrscheinlich nicipt
vollstandig gesichert, auch wenn es so ausge
hen sollte. Dies kann z. B. vorkommen, wenn
das Speichermedium bereits vor der komplé
ten Datensicherung voll war. In diesem Fall
ist es ratsam, die Fehlerursache abzustelle
und eine komplette Neusicherung vorzuneh
men.

D

—
1

Standardpfad unter ,Optionen”

Die Registerkart@ptionen gibt Ihnen die Mdg-
lichkeit, einen Standardpfad fiir die Datensiche
rung vorzugeben. Dieser Pfad wird, erganzt um
den Archivnamen, als Vorgabe fiir die Datensi-
cherung aufgefiihrt. Geben Sie ihn immer kom
plett mit Laufwerksbezeichnung ein. Die beiden
FelderFragen vor Uberschreiben der Daten-
bank und Fragen vor Uberschreiben der Doku-
mentedienen der Ricksicherung. Falls Sie bei
Wiederherstellen eine bestehende Datenbank
Uberschreiben wirden, kdnnen Sie hier eine zy-
satzliche Sicherheitsabfrage einschalten. Das
gleiche gilt fur den Fall, daR ein Dokumenten-
pfad bereits besteht.

m

Yerzeichniz auswahlen [ =]
Yerzeichnizname:
a:helohokt
Yerzei Dateien: [=.7)
= ah elo_demo.000

elo_demo.m00

£ elo_demo._p00

Laufwerke:

SEIETI————— - |

|J 0K ||x Abbruch”? Hilfe |

Wabhlen Sie das Quellverzeichnis lhrer gesicher-
ten Daten.

Archivdatenbank sichern [ x]
Sichern T ‘Wiederherstellen T Dptionen
Standardpfad fiir die Datensicherung: \/ Speichern

¥ Fragen vor Uberschreiben der Datenbank

?

-

[+ Fragen vor iiberschreiben der Dokumente Hilte

Mit der RegisterkarteOptionen legen Sie einen
Standardpfad fur Ihre Datensicherung fest.
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5. Archivverwaltung

Archiv wiederherstellen

1. Auswahlfenster anwéhlen:
Menu Archiv 6ffnen, aufSichern klicken.

2. Registerkarte wahlen:
Auf die Registerkart&Viederherstellen klicken.
Quellverzeichnis: Geben Sie den vollstandigen

Pfad Ihrer bestehenden Datensicherung ein ode

a)

klicken Sie auf den Schalter neben der Eingabge
zeile, um Laufwerk und Verzeichnis zu wahlen,
Zielverzeichnis: Geben Sie das Verzeichnis, in
das die Riicksicherung erfolgen soll, ein oder

klicken Sie auf den Schalter neben der Eingab
zeile, um Laufwerk und Verzeichnis zu wéahlen,

14

3. Archiv wahlen:

Aus der Liste deverfligbaren Archive wéahlen
Sie nun das gewlinschte aus und starten die W
derherstellung durch klicken a@K .

Beachten Sie:

Eine Ruicksicherung ist nur méglich, wenn
kein Archiv geoffnet ist (vorher ,Archiv
Schlie3en* ausfithren) und Sie die Admini-
strationsberechtigung besitzen.

Tip: Durch zusatzliches Sichern auf ein Wed
selmedium (CD, 100-MB-Diskette usw.), iibg
die Funktion Teilarchiv exportieren, erhdhen
Sie die Flexibilitéat Ihrer Datensicherung und
kénnen auch ein einzelnes Dokument geziel
zuriickladen.

=

Yerzeichnis auswahlen [x]

Yerzeichnisname:
a:\elohokt

VYerzeichnisze:
= ah
= elo

‘elo demo.000
elo_demo.m00

£ elo_demo._p00

Laufwerke:
| = a:

|

|J oK ||x Abbruch”? Hie |

Wabhlen Sie Laufwerk und Quellverzeichnis aus,
in unserem Beispiel ELO\OKT auf Laufwerk a.

Vie-
Archivdatenbank sichern ]
Sichern | Wiederherstellen I O ptionen
Quell ichnig fiir die Riicksicherung
[aaeL00KT - | Y Ok
Zielverzeichnis fiir die Riicksicherung x Abbruch
[csaveionT |
P Hife

Verfilgbare Archive:
ELC_DEMO.000 16.10.1996 14:44:54 Dok.[2]

Die RegisterkarteNiederherstellendes Eingabe-
fenstersArchivdatenbank sichern
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Hinweis zu Sicherungsmedien

1. Datensicherung auf Festplatte

Da der Festplattenspeicher immer preiswerter
wird, ist in der Praxis auch zunehmend die Pla
te-zu-Platte-Sicherung anzutreffen. Entweder
»handgestrickt* oder durch entsprechende Raiq
systeme mittels Spiegelung bzw. RAID-5-Mech
nismen vom System bereitgestellt. Dies bringt
mehr Sicherheit, ersetzt jedoch keinesfalls eine
tagliche Bandsicherung, die man auf3erhalb de
PCs lagert.

Eine zusatzliche Datensicherung fir Plattensys
me empfiehlt sich immer dann, wenn keine lan
gere Ausfallzeit durch einen Plattenfehlers auf-

3. Datensicherung auf CD oder WORM

Ist das Archiv nicht sehr gro3 (oder fur die Teil-

archivsicherung, aber auch als Zusatz zur Band-

sicherung) ist das Sichern auf einem optischen
t-Datentréger eine interessante Alternative.

Archiviert man direkt auf CD oder WORM, um
I-den Anforderungen der Dokumentenechtheit
a-gerecht zu werden, sollten Sie beachten, daf3 den-
noch eine zusétzliche Datensicherung erstellt
> werden mul3. Dies kann durch duplizieren der
soptischen Datentrédger oder einer separaten Band-

sicherung erfolgen.

te-
- Und immer wieder wichtig!
Bewahren Sie Ihre Datensicherung an einem

treten darf. (Ein Sicherungsrestore braucht namseparaten Ort auf, am besten in einem feuerfesten

lich je nach Archivgro3e seine Zeit.)

2. Datensicherung auf Bandlaufwerke
Auf Band zu sichern, ist eine bereits lange und
zuverlassig erprobte Technik. Dennoch mdchte
wir Sie noch auf folgendes hinweisen:

Achten Sie darauf, dal3 Sie die zu Uberschre
benden Sicherungsbander in festgelegten In
tervallen gegen neue Bander austauschen.
(Sicherungsbander nutzen sich ab. Herstellg
empfehlung beachten.)

Fuhren Sie regelméaRig einen Sicherungsres
re (z. B. mit einem kleinen Testarchiv) durch
um die Funktionssicherheit Ihrer Datensiche
rung zu Uberprufen.

Safe.

Gehen Sie kein Risiko ein!
Behandeln Sie diese Thematik sehr sorgfaltig.
n

Sollten Sie unsicher sein, lassen Sie sich bef
raten. Ziehen Sie zum Erstellen lhrer Siche
rungskonzeption einen Fachmann hinzu.

=

to-
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5.2 Datenbank reindizieren

Jeder Computer-Anwender kennt ,,Abstirze".
Bei einer Datenbank fiihrt dies aber zu Fehlern
und Problemen, vor allem wenn der PC gerade
Daten auf die Festplatte schreibt. Wir empfehlgn
Ihnen in so einem Fall, eine Datenbank-Reindi
zierung durchzufuhren.

Kurz: Wenn Sie von ELO eine Fehlermeldun
erhalten, weil die Datenbank beschadigt ist,
empfiehlt sich das Reindizieren der Daten-

bank. Hierdurch wird in aller Regel eine etwai-
ge Inkonsistenz bereinigt.

g

1. MenuArchiv schlie3en:
Das zu reindizierende Archiv muf3 geschlossern
sein.

Beachten Sie:In einem Netzwerk muf3 diese$
Archiv fur alle Anwender geschlosssen sein
(Das heif3t, sollte man ein solches Problem
durch einen Serverabsturz haben, ist zuers
der Zugriff fr alle Anwender auf das Archivj
ZuU sperren.)

2. Auswabhlfenster anwahlen:
Meni Systemverwaltung6ffnen; Menlipunkt
Datenbank reindizieren anklicken.

3. Archiv auswéhlen:
Doppelklick auf das zu reindizierende Archiv.

4. Reindizierung starter©DK anklicken.

duoldy  Hembwsipn EosierwesasionD [Iokunend  Argsgs  Hife

=3 ) o e Y

[

ELO Ansicht bei geschlossenem Archiv.

Wahlen Sie das zu reindizierende Archiv.

Nach erfolgter Reindizierung erhalten Sie wieder

die obige ELO Ansicht.
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5. Archivverwaltung

5.3 Archiviibersicht/Infoblatt drucken

Mit der Funktioninfoblatt drucken erhalten Sie
schnell Ubersichten (iber Ihr gesamtes Archiv,

einzelne Aktenschrénke oder Ordner. (Ausgangs

punkt fir den Druckbereich ist alles, das auf de
linken Seite des ELO Ordners steht.)

Infoblatt fir ein Archiv drucken

1. Archiv auswahlen:

Meni Archiv 6ffnen, aufOffnen klicken. Im
FensteiMeni 6ffnen das Archiv auswéahlen und
auf OK klicken. Sie sehen nun auf der linken
Seite die Aktenschranke lhres Archivs.

2. Eingabefenster anwéhlen:

Menl Systemverwaltungo6ffnen, auflnfoblatt
drucken klicken. Legen Sie fest, wie detailliert
Ihr Infoblatt sein soll. Aktivieren Sie hier nichts
druckt ELO nur eine Ubersicht (ber die im Ar-
chiv enthaltenen Aktenschrénke.

Beachten SieDrucken Sie eine Ubersicht

Uber Ihr gesamtes Archiv inklusive Akten-
schranke, Ordner, Register, Dokumente undl
Dokumentendaten, kann dies je nach Archi
grol3e relativ lange dauern. Wollen Sie hierf{i
einen anderen Drucker verwenden, kénnen
Sie diesen im Fenster ,Drucker” einstellen.

3. Infoblatt drucken:
Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, b
statigen Sie miOK.

[ e

Erstellt wird hier ein Infoblatt Gber die Akten-
schrénke des Archivs, die auf der linken Seite
stehen.

Informationsblatt drucken

[~ Ordnerdaten mit ausdrucken
[ Registerdaten mit ausdrucken

[~ Dokumentendaten mit ausdrucken

?

*

Hilfe

Drucker:

[P Desktet 500 printer on LPT1: [~

Hier bestimmen Sie den Inhalt des Infoblattes.
2-Aktivieren Sie nichts, werden nur die Akten-
schranke des gewahlten Archivs ausgedruckt.
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5. Archivverwaltung

Infoblatt fir einen Aktenschrank drucken

1. Aktenschrank auswéahlen:
Offnen Sie das entsprechende Archiv und an-

schlieBend den gewinschten Aktenschrank durc o

Doppelklick. Auf der linken Seite sehen Sie nup

die im Aktenschrank enthaltenen Ordner.

2. Eingabefenster anwahlen:

Meni Systemverwaltungoffnen, aufinfoblatt
drucken Klicken.

Legen Sie fest, wie detailliert Ihr Infoblatt sein
soll. Aktivieren Sie hier nichts, druckt ELO nur

A
[ s D o et 0 oot e

Erstellt wird hier ein Infoblatt Gber die Ordner

eine Ubersicht Uber die im Aktenschrank enthal-des Aktenschranks, die auf der linken Seite ste-

tenen Ordner.

Beachten Sie:Drucken Sie eine Ubersicht
Uber Ihren gesamten Aktenschrank inklusiv
Ordner, Register, Dokumente und Dokumer
tendaten, kann dies je nach Archivgrof3e re
tiv lange dauern.

D

a

hen.

Informationsblatt drucken

<

¥ Crcinerdaten mit ausdrucken

[V Registerdaten mit ausdrucken bhruch

v Dokumentendaten mit ausdrucken;

wd || M
=

Hilfe

Drucker:  |HP Desket 500 Printer on LPT1: |

3. Infoblatt drucken:
Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, b
statigen Sie miOK.

Infoblatter fir Ordner und Register
Infoblatter fir Ordner und Register erstellen Si

wie oben beschrieben, d. h. Ordner oder Regi
offnen und dann Infoblatt ausdrucken lassen.

2-Auf der Aktenschrankebene ist die Funktion

~Ordnerdaten mit ausdrucken* nicht mehr wahl-
bar, da die Ordnerlbersicht auf jeden Fall aus-
gedruckt wird.

ster
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6. System konfigurieren

System konfigurieren

Der Elektronische Leitz Ordner ist sehr einfach
zu bedienen. Dennoch gibt es einige Moglichke
ten des Programms, die Uber die gebrauchlichg
Verwendungsweisen hinaus gehen. Sie zu nutz
erfordert allerdings bisweilen einiges Compute
Know-how.

Im folgenden Kapitel zeigen wir lhnen, wie Sie
ELO Ihren professionellen Bedurfnissen anpas
sen kdnnen, geben Ihnen Hinweise und Tips z
Netzwerken, zeigen Ihnen aber auch die Lei-
stungsgrenzen von ELO auf.

—

Die Kapitel: Seite

6.1 Allgemeine Programmeinstellungen 76

i- 6.2 Einstellungen der Peripherie wahlen 80
°n 6.3 Leistungsgrenzen von ELO 83
ren
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6.1 Allgemeine Programmeinstellungen

Systemverwaltung ,Optionen*

Im Meni Systemverwaltung,Optionen“ neh-
men Sie zahlreiche Programmeinstellungen vor.

* Registerkarte Anzeige

Automatische Wiedervorlage: Aktivieren, da-

&

Allgemein | T Schriftart ]

[~ Automatische Wiedervorlage

v Dokumentendatum anzeigen

¥ Quick Info anzeigen

¥ Leera Schrinke, Ordner, Register markieren
¥ Im “ollbildmodus Seitenliste anzeigen

¥ Postfach-Alarm wiederholen

2 Hife | JfL Schiietten |

mit Sie ELO automatisch an Ihre Wiedervorlag
termine erinnert.

Dokumentendatum anzeigen:st die Option
markiert, zeigt ELO das Dokumentendatum in

Mit der RegisterkarteAnzeigekénnen Sie viele
ELO Funktionen an- oder abschalten.

der Listendarstellung mit an.

Quick-Info anzeigen: Das Quick-Info-Feld gibt
Ihnen wichtige Hinweise zu Programmfunktio-
nen. Es zeigt den von Ihnen eingegebenen Ant
merkungstext, sobald Sie den Mauszeiger lang

Tip: Diese nutzliche Quick-Info-Funktion
kénnen Sie in einem stark belasteten Netz-
werk bei Bedarf deaktivieren. Dadurch senk
Sie die zu ubertragende Datenmenge und
mindern die Netzlast.

sam Uber den entsprechenden Bereich ziehen

Leere Schranke, Ordner, Register markieren:
Archivteile ohne Inhalt, stellt ELO grau dar, fal
diese Funktion markiert ist.

Im Vollbildmodus Seitenleiste anzeigenDie
Seitenleiste im \ollbildmodus zeigt Ihnen die
Seitenzahl des Dokuments an. Diese Anzeige
kénnen Sie hier an- oder abschalten.

Postfachalarm wiederholen:ELO zeigt lhnen
eingehende Post durch ein Blinksignal an. Ist
diese Funktion aktiv, wird der Hinweis etwa jed
Minute wiederholt.

(1]
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6. System konfigurieren

o Registerkarte ,Allgemein*“

Standardpfad: Zeigt den bei der ELO-Installati-
on gewdhlte Standardpfad zur Dokumentenabl
ge. Sie kdnnen Ihn hier andern.

Kennung fiir Registerschlissel/Ordnerschlis-

sel: Kennzeichnen Sie einen Indexschlissel m
den hier eingetragenen Zeichen, unterscheide
ELO zwischen Ordner und Register. Hinweise
Indexen finden Sie bei ,Personlicher Postbox"
und ,Indexgestitzter Suche".

Ordner- und Registerschlissel im Suchment
anzeigen:Haben Sie Indexe mit einer der obige
Kennung versehen, kdnnen Sie die Anzeige de
Indexe im Suchmeni unterbinden. Sie erhoher
damit die Ubersichtlichkeit lhrer Indexe.

Schneller ELO-Start: Zeigt beim Start von ELO
nicht mehr das ELO-Symbol.

* Registerkarte ,Schriftart”

Hier kénnen Sie die Schriftdarstellung der Obe
flache und der Registerfarben andern.

Weitere Hinweise zur Registerkar@ehriftart
finden Sie im KapiteProgrammeinstellungen
Unterpunkt Schrift formatieren.

a.

7L

n
18
n

r-

Schriftart

| I

Standardnfad: |CZ\ELO\DOCS\

1

Anzeige

KennungfUrRegiSterschIUSselD Ordnerschlidssel

¥ Ordner- und Registerschlissel im Suchmeni anzeigen
™ Schneller ELO-Start

7 Hife | fi Schlieten |

Mit der RegisterkarteAllgemein kénnen Sie vie-
le ELO-Einstellungen modifizieren und lhren
Bedurfnissen anpassen.

Einige der Einstellmdglichkeiten sind an anderer
Stelle ausfuhrlich besprochen.

Mgemein | Anzeige | iSchiiftart |
Mame: |Aria|
Listenansicht Registertaben
Schnitt:
Grad: 10 10
Andern | Andem I
Druck: | Grille |1U |E|A Ahstand |1UU izlA
7 Hite | Fl Schiietten |

Mit der RegisterkarteSchriftart verandern Sie
das Aussehen und den Listenausdruck von ELO.
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OLE-Anbindung

Fur die Programme Word, Exel, Wordperfect und

Lotus 123 steht eine automatische Makroanbin-
dung zur Verfigung (Uber das ELO-Icon, das in
der jeweiligen Symbolleiste des Programms in-
stalliert wird). Von anderen OLE-fahigen Pro-

grammen lassen sich die Dokumente ganz eint
fach Uber die FunktioneKopieren (in die Zwi-
schenablage) unHinfugen als OLE-Dokument

in ELO abspeichern, oder mittels Drag&Drop aus

dem Explorer oder Dateimanager Gbernehmen|.
OLE-Anbindung Lotus 123

Bei Lotus 123 wird das ELO-Icon nicht automa:
tisch in die Symbolleiste eingesetzt. Sie misse
es ,von Hand"“ Uber die Menipunkte ,Extras”

und ,Smartlcons...” in die Symbolleiste einflige

>

n

OLE-Anbindung Wordperfect 6.1
(manuelle Installation)

Um die OLE-Anbindung in Wordperfect 6.1 mat
nuell zu installieren, gehen Sie wie folgt vor:

Kopieren Sie die Datei ELOWP61.WCM von
ELO-Verzeichnis ins Wordperfekt-Makrover-
zeichnis

Wordperfekt starten

mit rechter Maustaste auf Button-Leiste
klicken

Bearbeiten ...

Makro ausfihren aktivieren

Makro hinzufuigen anklicken

— Makro ELOWP61.WCM auswahlen

— Makro mit vollstandigem Pfad speichern mit
~JA" beantworten

— Doppelklick auf neues Icon der Symbolleiste

e Texte andern in ELO

Grafik bearbeiten anklicken

Entfernen anklicken

Dateimanager als zusatzlichen Task starten
und im ELO-Verzeichnis die Datei
WPICON.BMP doppelt anklicken

ELO-Icon in die Zwischenablagkopieren
Task wieder wechseln uriginfiigen anklicken
OK-Button betatigen

Hinweise zum allgemeinen ELO Aufbau

Bevor Sie mit der ELO-Installation in eine an-
spruchsvolle Netzwerkumgebung beginnen, emp-
fehlen wir Thnen, sich mit dem allgemeinen Auf-
bau von ELO etwas vertraut zu machen. Lesen
Sie hierzu die folgenden Hinweise.

ELO besitzt folgende Struktur:

1. Die Programmdateien

Sie beinhalten das ELO-Programm, das baunf+

ruf von ELO in den Hauptspeicher des PCs gela-
den wird. Diese Dateien werden standardmafig in
das Verzeichnis X:\ELO abgelegt (X = beliebiger

Laufwerksbuchstabe).
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2. Die Datenbank

Jedes Archiv, das man in ELO fihrt, hat seine
eigene Datenbank. Haben Sie mehrere Archive
angelegt, sind auch mehrere Datenbanken vor,
handen. Die Datenbank enthalt alferwal-
tungsinformationen zu einem Archiv; also wel-
che Dokumente es gibt, wo diese liegen usw.
Die Datenbank wird in aller Regel auch unter
X:\ELO\DOCS abgelegt (beispielsweise unter
G:\ELO\DOCS\Firma.dbx, wobei ,Firma“ der
Name des Archivs ware).

3. Der Archivbereich

Dort liegen alle in ELO gespeicherten Dokume
te. Scan- und Grafikdateien im Fax-G4 kombi-
nierten Format, so dal} Standard schwarz/weil:
Dokumente gerade mal 30-50 KB belegen. Allg
auf dem PC erstellten Dokumente, werden dag
gen im Original OLE-Format abgelegt.

Jedes Archiv besitzt ein eigenes Verzeichnis.

4. Die Steuerdateien
a) Die ELO.INI-Datei

- In ihr sind alle wichtigen Einstellungen ver-
merkt, die ELO fur das Zusammenspiel unter
Windows benétigt (d. h. Parameter fir Scanner,
Fax, Programmpfade usw.).

Wichtigstes Merkmal dieser Datei ist, dal’ es sich
um eine anwenderbezogene Datei handelt, die
jeder PC-Anwender separat fur sich auf dem PC
fuhrt (zu den Ausnahmen ,zentrale Steuerung”
und ,Disklessbetrieb* kommen wir spater).

Diese Datei wird von ELO in das zentrale Win-
dowsverzeichnis ,,C:\Windows" abgelegt.

n-Sie wird automatisch bei der Installation konfi-
guriert, sie 1aRt sich aber auch nachtraglich mit-

-tels eines Editors ergénzen oder &ndern (siehe
hierzu auchTips und Tricks).

e_

b) Die SYSLOG.SLG-Datei

Dieses wird beispielsweise fur das Archiv Firma Sie enthalt wichtige ELO-Steuerinformationen in

in aller Regel unter X:\ELO\DOCS\Firma
angelegt.

Die Datenbank und der Archivbereich bilden
eine Einheit (d. h. sie gehdren zusammen). Pr
zipiell ist die Lage der Datenbank und des Ar-
chivbereichs frei. Beim Offnen des Archivs wird
auf die ELO-Datenbank zugegriffen, unerheblig
davon, wo diese liegt. Das verbindende Eleme
zum Archivbereich bilden die in der Datenbank
gespeicherten Dokumentenpfade (beispielswei
X:\ELO\DOCS\Firma). Sie zeigen ELO, wo die
gesuchten Dokumente zu finden sind.

verschlisselter Form. In die SYSLOG.SLG-

Datei schreibt ELO auch im laufenden Betrieb

Informationen. Der Pfad zu dieser Datei ist in der
nELO.INI vermerkt.
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6.2 Einstellungen der Peripherie wéhlen
Optimale Bildschirmauflésung

Es ist grundsétzlich mdéglich, bei einer Bild-

schirmauflésung von 640 x 480 Pixel (VGA) mi
ELO zu arbeiten. Wir empfehlen Ihnen aber fir
ein angenehmes Arbeiten, wenigstens eine Au
sung von 800 x 600 Pixel zu wéhlen, die ohnel
bei den heutigen Grafikkarten und Bildschirme
(15 und 17 Zoll) standardmafig vorhanden ist,

Arbeiten Sie allerdings haufig und professionel
mit unserem Archivierungssystem, dann raten
wir IThnen zu einem 20- oder 21-Zoll-Monitor.

Bei diesen Monitoren kénnen Sie bei guter Ab-
bildungsgrofe beispielsweise eine Auflosung v
1024 x 768 Pixel einstellen, wodurch ein wese
lich Ubersichtlicheres und noch angenehmeres
Arbeiten méglich wird.

Im Windows 3.11 stellen Sie in aller Regel die
Auflésung im Windows-Setup Uber die Anwabhl
des entsprechenden Grafiktreibers ein. Hierzu
liegt den meisten PCs eine spezielle Grafiktrei-
ber-Diskette bei.

Bei Windows 95 ist das Einstellen der Bild-
schirmauflésung ganz einfach, die meisten Tre
ber sind schon vorhanden. Sie kénnen die ge-
winschte Auflésung direkt einstellen, uadar
Uber den MenipunkBystemeinstellungenUn-
terpunkt Anzeige, RegisterkarteEinstellungen

Scanner
1. Scanner einstellen

ELO arbeitet problemlos mit den meisten ANN-

t kompatiblen Scannersystemen zusammen. Dazu
ist lediglich der Scanner zu Beginn ordnungsge-
flonal zu installieren, denn jeder Scanner besitzt
niein eigenes TWAIN-Schnittstellenmodul.

n

Hinweis: Eine Liste der von uns getesteten

Scannersysteme liegt Ihrem ELO-Paket bei
Sollte Sie fehlen, kénnen Sie bei uns per F3
eine neue, aktuelle Liste kostenlos anfordenn.

=]

ELO MeniArchiv 6ffnen, aufScanner auswah-
orien klicken. Wahlen Sie aus der Liste den flir Sie
ntrichtigen TWAIN-Treiber aus.

Ist die Liste leer, dann wurde entweder noch kein
Scanner installiert, oder es kam zu einem Ab-
bruch wéhrend des Scanvorgangs. Dies ist kein
Fehler von ELO, sondern eine Unzulanglichkeit
des TWAIN-Scannerprotokolls. Denn: Beim Star-
ten des Betriebssystems wird der TWAIN-Treiber
automatisch geladen. Durch einen Fehler (z. B.
Scannerstérung) kann er verlorengehen. Starten
Sie in diesem Fall Ihr Betriebssystem neu.

|-

2. Scannerauflésung

Uber das MeniArchiv und Scanner auswahlen
stellen Sie die Scanneraufldsung ein. Wéhlen Sie
zwischen DIN A4/200 dpi und DIN A4/300 dpi.
Der dpi-Wert (dots per inch = Punkte pro inch;
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ein inch = 2,54 cm) gibt an, mit wieviel Punkten
pro inch ein Dokument eingescannt wird.

Fir eine gute Lesbarkeit Ihrer eingescannten
Dokumente ist eine Scannerauflésung von 200
dpi ausreichend. Bei 300 dpi erhalten Sie aller
dings beim Ausdruck der Dokumente eine etwas
bessere (originalgetreuere) Qualitat. 300 dpi sind
auch immer dann zu empfehlen, wenn Sie eing
OCR-Ubersetzung wiinschen.

Achten Sie beim Einstellen der dpi-Werte auch
auf folgende Gesichtspunkte:

— Stapeleinzugsscanner und Scanner mit
ADF sind dann notwendig, wenn gréRere
Dokumentenmengen zu scannen sind. Ins-
besondere die Postboxfunktion in ELO ist
hierzu eine hilfreiche Funktion. Dort hinein
kénnen Sie die Dokumente erstmal gesam-
melt einscannen, ohne den weiteren Ar-
beitsablauf zu behindern.

Netzwerkscanner sind interessante Geréte.
In Abteilungssekretariaten und Postein-
gangsstellen eingesetzt, |4t sich mit einem
Netzwerkscanner die Post auch direkt an
eine ELO-Postbox adressieren.

a) Scannergeschwindigkeit
Ein Scanvorgang mit 200-dpi-Auflésung geht
schneller als mit 300 dpi. Dies gilt vor allem
fur Scanner-Systeme, die nur eine physische
Auflésung von 200 dpi besitzen und die héh

D

Hinweis: Benotigt ein s/w-Dokument nur
wenig Speicherplatz (30-50 KB), so kann di
bei einem Farbbild, je nach Auflésung und
Farbtiefe, schnell einige MB betragen.

re Auflésung softwaretechnisch interpolieren
mussen.

b) Scannertypen

— Einzugsscanner sind sehr preiswerte Sys
me, die sich flr den Einstieg und fiir gerin
ge Dokumentenmengen eignen. Da die mei-
sten Dokumente Schwarz/weil3-Dokumente
sind, erzielt man mit Einzugsscannern bet
reits sehr gute Ergebnisse.
Flachbettscanner sind immer dann zu emp-
fehlen, wenn Sie auch Bucher und Zeit-
schriften archivieren méchten (ohne diese
zu zerschneiden).
Farbscanner sind vor allem dann notwen-
dig, wenn Sie auch Bilder oder Grafiken
einscannen mochten.

e_

¢) Scanqualitat

Kopien mit Durchschlagspapier werden zu-
nehmend durch Mehrfachkopien Uber Laser-
drucker abgel6st. Dadurch sind meist samtli-
che Dokumente qualitativ hochwertige Scan-
vorlagen. Das Erstellen eines guten Scanbildes
ist damit kein Problem. Haben Sie aber einmal
eine schlechte Vorlage, kénnen Sie diese durch
Scannermit Voransicht und durch das Veran-
dern von Kontrast und Helligkeit regulieren.
Gute Scanner haben bereits Bildverbesse-
rungsmechanismen integriert. Es ist in jedem
Fall aber ratsam, vor dem Umstellen auf Scan-
nen einen Querschnitt der Dokumentenbe-
schaffenheit zu untersuchen, um sich spéater
unangenehme Uberraschungen zu ersparen.
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3. Bildschirmauflésung

Arbeiten Sie an einem 15- oder 17-Zoll-Bild-

Neue ELO Version installieren

Manchmal ist es notwendig, ELO neu zu instal-

schirm im 800 x 600 Bildschirmmodus, wird ein lieren, beispielsweise aufgrund eines Festplatten-

mit 200 dpi eingescanntes Dokument zwar klei
ner, dafir aber Ubersichtlicher dargestellt.

In aller Regel IaRt sich ab einem 17-Zoll-Bild-
schirm bereits mit einer Auflosung von 1024 x

+ fehlers, oder einfach, weil Sie ein Update gekauft
haben. Hierzu installieren Sie ELO einfach uber
die bereits vorhandene Version.

Aber keine Sorge: Ihre eigenen Archive, Ak-

768 arbeiten. Je hoher die Aufldsung ist, um s¢ tenschréanke, Ordner und Dokumente bleiben

pragnanter und schérfer wird die Dokumenten:
darstellung. Jedoch sinkt bei den meisten Graf
karten und Bildschirmen damit auch die Wiede
gabefrequenz. Mit der Folge, dal3 das Bildflim-
mern zunimmt, und damit das Bild oft unruhige
erscheint.

Diesen nachteiligen Effekt sollten Sie besonde
bei alteren und billigeren Bildschirm/Grafikkar-
tenkombinationen bedenken. Oft wirkt hier sch

das Austauschen der alten Grafikkarte Wunder.

Tip: Testen Sie am besten einige Bildschirm-
auflésungen, um die fir Sie angenehni3gs-
stellung Ihres Dokuments zu erhalten.

davon selbstverstandlich unberihrt.
k-
r_

=

Wichtiger Hinweis: Trotzdem sollten Sie
naturlich stets eine aktuelle Datensicherung
besitzen. Ein Tatbestand, auf den wir Sie,
S| unserer Meinung nach, gar nicht oft genug
aufmerksam machen kénnen.
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6.3 Leistungsgrenzen von ELO

ELO ist ein effizientes Archivierungssystem fir
den Einzelplatz-PC, fir komplette Abteilungen
und Bereiche sowie als Gesamtlésung fur mitte
stéandische Unternehmen. ELO hat aber natirl
auch seine Leistungsgrenzen, denen man sich
bewuf3t sein sollte.

Dokumentenzahl unbegrenzt

Prinzipiell ist in ELO die maximale Dokumen-
tenanzahl unbegrenzt. Die Suchzeiten erhdher
sich aber bei sehr groen Datenmengen dann
wenn Sie das komplette Archiv Uber Volltext
durchsuchen.

Volltextsuche

Eine sehr wichtige Funktion ist die \olltextsuch
in ELO. Das heil3t, die Suche nach einem be-
stimmten Begriff durch das komplette Archiv.
Diese Funktion ist fur alle Archivsysteme eine
grol3e Herausforderung. ELO stof3t hier derzeit
bei sehr groRen Archiven auf seine Grenzen.

Rationelles Arbeiten

Wir erwahnen dieses Thema besonders, weil wir
Sie zu einer bestimmten Arbeitsweise sensibili-
I-sieren wollen. Mit etwas Geschick und Know-
chow haben Sie namlich auch noch bei grof3en
Dokumentenmengen an lhrem ELO-System viel
Freude.

1. Jedes Archiv hat seine eigene Datenbank

Verteilen Sie also grof3e Dokumentenmengen auf
1 verschiedene Archive, beispielsweise ein Archiv
fur Abteilung A, ein weiteres fur die Abteilung B
usw. Dies naturlich nur dann, wenn die Abteilun-
gen selten oder lediglich auf wenige Dokumente
anderer Abteilungen zugreifen mussen.

Hinweis: Uber die Postbox kénnen Sie auch

e| archiviibergreifend Dokumente austauscher.

Pro Jahr ein neues Archiv zu erstellen, halt Ihr
aktuelles Archiv klein und die Suchzeiten bleiben
niedrig. Zwischen den Archiven kdnnen Sie pro-
blemlos hin und her wechseln, somit ist das Ar-
beiten mit mehreren Archiven kein groRer Mehr-

Um lange Suchzeiten zu vermeiden, sollten Si¢ aufwand. Dieses Verfahren ist auch dann vorteil-

deshalb organisatorische Anordnungen treffen
damit in grof3en Archiven die Wolltextsuche mé6
lichst nur in besonderen Fallen genutzt wird.

Wir empfehlen lhnen deshalb, auf Dokumente
Uber einen direkten Mausklick oder tber einen
Index zuzugreifen.

haft, wenn Sie einen alten Jahresbestand nicht
J-mehr auf Platte, sondern auf CD auslagern wol-
len.

In vielen Anwendungen wird dies jedoch kaum
notwendig sein, da ein ELO Archiv erst ab etwa
200.000 Dokumenten als grof3er zu bezeichnen ist.
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2. Suchoptionen verwenden

Sie haben immer einen schnellen Zugriff auf
Dokumente, wenn Sie bei den Suchoptiosen
che ab aktueller Positionankreuzen. Wissen Sie
ungefahr wo ein zu suchendes Dokument liegt
(zugeordnet ist), gehen Sie in den entsprechen
den Schrank oder Ordner. Die Suchfunktion m
dann nicht mehr alle Dokumente des gesamte
Archivs durchsuchen. Noch schneller ist die in-
dexgestitzte Suche. Damit ist auch bei einem
Archiv, das 1 Million Dokumente enthdlt, noch
ein schneller und effektiver Zugriff auf Doku-
mente moglich. Naheres hierzu unter ,Tips ung
Tricks".

Tip: Probieren Sie einfach aus, welche Vorg
hensweise fir lhr Archiv die beste und sinn
vollste ist.

U
h

A

Ui
I
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Weitere Hinweise zu ELO

Im folgenden Kapitel erhalten Sie weitere wich
ge Informationen und Hinweise tber ELO, die

Ihnen die téagliche Arbeit erleichtern werden. S
erfahren beispielsweise, wie man zusatzliche

Standardregister erstellt, erhalten Tips zum op
malen Einsatz von ELO und wir erlautern lhne
die wichtigsten rechtlichen Aspekte beim elekitr
nischen Archivieren.

Daruber hinaus haben wir einige Fehlerquellern
aufgelistet, und wir zeigen lhnen, wie Sie diese
beseitigen kénnen.

Die Kapitel: Seite
7.1 Erstellen eigener Definitionen 85
7.2 Hinweise zum optimalen Arbeiten 86
7.3 Rechtliche Aspekte 87
7.4 Mailbox 89
7.5 Dokumente Uber Paperport

Ubertragen 89
7.6 Fehlerquellen 90

7.1 Erstellen eigener Definitionen
i- Erstellen zuséatzlicher Standardregister

el. Laden Sie die Dat&LO.INI aus demWin-
dowsVerzeichnis in den Editor. In der Gruppe

ti{STDREGS] geben Sie entsprechend den vorhan-

ndenen Eintragen das zusatzliche Register inkl.

oBezeichnung ein. Beispiel: letztes Register ist:
REG_09 = Monate Jan bis Dez,

dann geben Sie ein:

REG_10 = (lhre Bezeichnung).

2. Geben Sie nach dem letzten Gruppenregister
die neue Gruppe m[REG_10] ein. Dann ent-
sprechend den anderen Gruppen-Eintrdgen die
Registerbezeichnung in der Fomr= xxx'yyy

usw. eingeben. Dabei stahffiir das jeweilige
Registerblattxxx fir die Kurzbezeichnung (max.
4 Buchstaben) auf den Taben und fir die

volle Bezeichnung des Registerblattes.

3. Datei speichern:
Das neue Standardregister befindet sich nach
einem Neustart in der Auswabhlliste.

Erstellen zusatzlicher Scannereinstellungen

1. Laden Sie die Dat&LO.INI aus demWin-
dowsVerzeichnis in den Editor, und erstellen Sie
eine zusatzliche Scannerformat-Gruppe (z. B.
[SFMT _3]. Vergleichen Sie hierzu die bereits
angelegte Grupp&FMT_1).

Geben Sie die Scannerwerte folgendermal3en ein:
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= (steht im ELO Auswabhlfenster )

= (Farbeinstellung; zulassigswW
[Monochrom], G [Graustufen],R
[RGB-Farbe]; 0 ist schwarz/weil3)

AUFLOSUNG = (Abtastpunkte pro Inch, dpi)

NAME
MODE

LINKS =0 Legtden Scanbereich der Seite
OBEN =0 fest. Mit den Werten RECHTS und
RECHTS = UNTEN sollten Sie etwas experi-
UNTEN = mentieren.

Wichtig: Haben Sie in der ELO.INI Anderur
gen vorgenommen, ist diese nochmals unte
ELOINIL.SAV zu sichern. Wird lThre ELO.INI
bei einer ELO-Neuinstallation ersetzt, konn
Sie anhand der ELOINL.SAV lhre Anderun-
gen wieder nachvollziehen.

=

7.2 Professionelles Arbeiten mit ELO

Sinnvolles Verschlagworten

Das \erschlagworten (welche Begriffe weist m4

Dokumenten zu) ist, neben dem strukturierten
Aufbau eines Archivs, ein wesentlicher Faktor
einer elektronischen Dokumentenverwaltung.
Zusétzlich zum Titel dirfen Sie ein Dokument
der Kommentarzeile durch beliebig viele Begrif
kennzeichnen. Sie sind besonders wichtig, um
Uber die Suchfunktion schnell ein Dokument
auch wiederzufinden.

Notizzettel-Funktion optimal einsetzen

Mit Hilfe der Notizzettel-Funktion bringen Sie
sehr einfach Hinweise auf einem Dokument an,
die (auch durch die Farbe) sofort ins Auge fallen.
Das Dokument selbst wird dadurch nicht veran-
dert.

Beispiel: Sie legen ein Dokument auf Wiedervor-
lage. Sie kdnnen ihm nun die Notiz anhangen
-Rechnung heute begleichen, weil Falligkeitsda-
tum ...“ Erscheint das Dokument dann am Wie-
dervorlage-Tag, wissen Sie sofort, was zu tun ist.

11 Anmerkung bearbeiten/einfugen [ x|

Achtung!

Diese Rechnung sofort
begleichen, da heute fallig.

hhruch

tschen

Uil
2

Hilfe

q ] o

Pokumem [Inhaltsverzeichnis] Seite 1

inDiese Notiz zum Beisiel ,heften” Sie an ein Do-
kument, damit Sie am Wiedervorlage-Termin
gleich wissen, worum es geht.

Auf diese Weise erhalten Sie schnell Informatio-
nnen Uber ein Dokument, ohne es erst 6ffnen und
feansehen zu missen.

Beachten Sie:
Notizzettel werden derzeit beim Exportieren
eines Scan-Dokuments in eine Postbox noc|
nicht mit Gbertragen.
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7.3 Rechtliche Aspekte

Aufbewahren von gescannten Dokumenten

Die gesetzliche Aufbewahrungsfrist fur einzelng

Geschaftsunterlagen betragt in aller Regel 6 bis

10 Jahre. Grundlage fir die Aufbewahrungs-

pflicht von Dokumenten ist § 238 Abs. 1 und

Abs. 2 des Handelsgesetzbuches. Dieser Para
graph erlaubt das elektronische Archivieren de
meisten buchungstechnischen Unterlagen. Ein
besondere Genehmigungspflicht durch die Fi-
nanzbehdérde besteht nach §§ 146, 147 AO nid
Ausnahmen sind z. B. solche Unterlagen wie:
Er6ffnungsbilanzen, Jahresabschliisse und Ko

zernlageberichte. Sie sind als Originaldokument

aufzubewahren.

Laut Oberfinanzdirektion Stuttgart bestimmen
die Ordnungsmafigkeit eines elektrooptischen
Speichersystems im wesentlichen folgende drei
Faktoren:

1. Buchungsbelege und sonstige Unterlagen mus-
sen fur die Dauer der gesetzlichen Aufbewah-
rungsfrist verfligbar und innerhalb einer ange-
messenen Frist lesbar gemacht werden kénnen.

. (8 257 HGB/§ 147 AO).

€2. Das archivierte Dokument muf mit dem Ab-
hbiId des Originaldokuments tbereinstimmen.
IEingescannte und optisch archivierte Dokumente
1_mt‘jssen also originalgetreu ausdruckbar sein.
Zusétzlich darf eine nachtragliche Anderung
Mhicht moglich sein. Dies ist bei einer optischen
Speichern auf CD und WORM gegeben.
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Sichern auf CD-Datentrager

Um Dokumente dokumentenecht zu sichern, is
es notwendig, die Daten auf einen optischen D
tentréger wie CD oder WORM zu Ubertragen.

Nur dann ist auch die Forderung der Finanzve
waltung erfillt, dafd archivierte Dokumente nich
mehr veranderbar sein durfen. Zwar sichert EL|
die eingescannten Daten bereits so ab, daf3 die
nicht mehr direkt manipulierbar sind, dennoch
musserSie fur bestimmte Dokumente eine CD;
oder WORM-Archivierung einsetzen.

Wir empfehlen Ihnen aber, Dokumente mit Ur-
kundencharakter weiterhin im Original aufzube
wahren, da optisch gespeicherte Dokumente b
her noch eingeschrankt als Beweismittel zugel
sen sind.

Tip: Wollen Sie einzelne Belege nur noch og

tisch archivieren, empfehlen wir Ihnen folgern

de Vorgehensweise:

1. Zeigen Sie diesen Entschlu3 Ihrem jewelli
gen Finanzamt an (Mitteilung).

2. Stimmen Sie diese Thematik mit Ihrem
Steuerberater oder Wirtschaftsprifer sorg
faltig ab.

CD-Recorder werden preisgunstiger

Sinnvoll ist der Einsatz eines CD-Recorders, d
immer preisgunstiger werden. Auch die notwer
digen CD-Rohlinge sind bereits ein preiswertes
Sicherungsmedium.

Der Einsatz eines CD-Recorders ist einfach. Die
meisten Gerate werden bereits mit der entspre-
t chenden Software ausgeliefert, die notwendig ist,
adamit sich ein CD-Laufwerk wie eine Festplatte
oder ein Diskettenlaufwerk ansprechen laf3t. Sie
-geben dann nur noch als Archivierungspfad den
tLaufwerksbuchstaben des CD-Laufwerks an und
Cdie Daten werden direkt auf die CD geschrieben.
DSEe
Dokumente, auf die Sie besonders haufig zugrei-
fen mussen, legen Sie, wenn mdglich, auf der
Festplatte ab und sichern sie bei Bedarf auf die
CD. Der Grund: Die Zugriffszeit auf eine Fest-
platte ist noch immer um ein Vielfaches schneller
- als auf ein CD-Laufwerk.
S-
as-
Gehen Sie auf Nummer sicher

Archivieren Sie wichtige Dokumente auf CD,
dann empfehlen wir Ihnen, fur die Langzeit-
archivierung eineweitere Kopie zu erstellen.
Diese CD bewahren Sie dann sicherheitshalber
an einemseparatenOrt auf. So erhalten Sie eine
hohe Sicherheit fur Ihre Dokumente.

Die Haltbarkeit einer beschreibbaren CD als Da-
tentrdger betragt bis zu 30 Jahre. Da die meisten
Aufbewahrungsfristen zwischen 6 und 10 Jahren
liegen, ist dies weniger problematisch.

Auch der gefiirchtete Technologiewechsel (neue
eFormate) spielt fir diesen Zeitraum kaum eine
-Rolle, da CD-Laufwerke preiswert sind, und ohne

Probleme auch ein Mischbetrieb mit neuem und

altem Standard mdglich ist.
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7.4 Mailbox

Besitzen Sie ein analoges Modem, dann haber
Sie die Mdglichkeit, unseren Mailbox-Service z
nutzen. Wahlen Sie sich dazu einfach in unser
Mailboxserver ein.

In unserer Mailbox finden Sie:

e Neuigkeiten
e Losungen zu Programmproblemen
e Aktuelle Tips und Tricks zu ELO

Als besonderer Service ist auBerdem geplant,
Ihnen eventuelle Programmverbesserungen zu
Herunterladen bereitzustellen. Dadurch sind S
mit Threm ELO immer auf dem optimalen Stan

Voraussetzung:
1. Analoges Modem mit einer Ubertragungsge-
schwindigkeit bis zu 28.800 Baud.

2. DFU-Programm (Terminalemulation) wie bei

spielsweise , Telix".

Zum Datentransfer werden die allgemein Ubli-
chen Protokolle (z. B. z-Modem) verwendet.

Die Rufnummer unserer Mailbox ist:

01 80/5 22 41 73

7.5 Dokumente liber Paperport libertragen

1 ELO bietet die Mdglichkeit, Dokumente von Pa-
u perport zu Ubernehmen. Dies ist vor allem dort
emteressant, wo keine direkte ELO Scanner-
schnittstelle existiert, weil diese nicht nach dem
TWAIN-Protokoll arbeiten.

ELO installiert in Paperport eigens ein ELO Icon
zur Dokumentenibertragung.
Zur Ubertragung lassen Sie einfach per Drag and
Drop ein Dokument auf das ELO Icon fallen.
Das Dokument wird dann automatisch in das
Klemmbrett von ELO abgelegt (ELO mufR3 dazu
ngestartet sein).
e
i.In ELO kbénnen Sie das Dokument dann in jedes
beliebige Ordnerregister ablegen.
Die Vorgehensweise ist wie bBiokumente ver-
schiebenuber das Klemmbrett.

Gewiunschtes Register anwédhlen und mittels
.Drag & Drop“ das Dokument ins offene Register
unterhalb der bestehenden Dokumente ,fallen*
lassen. Das Dokument wird dort unbenannt abge-
legt, so dal3 Sie Ub&okument bearbeitennoch

den gewiinschten Titel und die Verschlagwortung
im Bemerkungsfeld eingeben miissen.

Falls Sie das Ubertragene Dokument einem beste-
henden Dokument hinzufiigen wollen, so lassen
Sie das Dokument per Drag and Drop einfach auf
den Titeleintrag dieses Dokumentes fallen und
die Seiten werden angefiigt.
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7.6 Fehlerquellen

Eehler:

Ursache:

Abhilfe:

Ursache:

Abhilfe:

Ursache:

Abhilfe:

Beim Versuch, ein Dokument anzeigen
zu lassen, kommt es zu einer Fehler-
meldung.

Es kam wéahrend des Scanvorgangs zuUrsache:

einem Abbruch, bei dem zwar ein Ein

trag geschrieben, aber kein Dokument Abhilfe:

gespeichert wurde.
Leeres Dokument léschen und erneut
archivieren.

Beim Offnen eines Archivs kommt die
Fehlermeldung ,Archiv nicht verfig-
bar“.

Wahrend der Arbeit mit ELO trat ein
unkontrollierbarer Fehler auf.

Datenbank reorganisieren.

Nachdem Sie ein neues Archiv ange-
legt haben, werden nach dem Ein-
scannen andere Dokumente (alte bzw.
aus anderen Archiven) angezeigt.
Sie haben einen Dokumenten-Pfad
verwendet, der bereits existiert.
Keine, die Daten sind verloren, bzw.
missen neu eingescannt werden.

Fehler:

Abhilfe

Beim Installieren tritt ein Fehler auf,
die Installation bricht ab. Beim neuen
Versuch kommt die Meldung ,Zuerst
ELO deinstallieren”. Dies ist aber
nicht moglich.

Das Delnstall-Programm wurde noch
gar nicht installiert.

Loschen Sie die DatétLO.INI von
Hand. Sie steht im Verzeichnis
Windows\System.

Das Programm bleibt beim Scannen
-hangen“, es geht nicht weiter.

Es kam zu einer unvorhergesehenen
Storung des TWAIN-Protokoll-Austau-
sches oder es liegt eine prinzipielle
Scannerstorung vor.

TasteAbbruch oder »Zurick*
betétigen. Scannerstérung beseitigen
und PC am besten neu starten.
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Abhilfe:

Hinweis:

Abhilfe:

: Die Anzahl der Farben ist in der Gra-

Der Bildaufbau ist zu langsam.

fikkarten-Einstellung zu niedrig ge-
wahlt, dadurch mufVindowstransfor-
mieren.

Wabhlen Sie die maximale Farbtiefe,

die fur lhre eingestellte Bildschirmauft

I6sung maoglich ist.
Eine optimale Arbeitsgeschwindigkeit

erreichen Sie nur ab einem 486er-PQ.

Arbeiten Sie noch mit einem 386er-
PC, liegt der Geschwindigkeitsverlust
meist an der Grafikkarte. Hier hilft in

Fehler: Beim Versuch, ein Dokument anzuzei-

gen, kommt die Fehlermeldung ,Feh-

ler beim Zugriff auf ..."

Ursache: Wahrscheinlich kam es wahrend des
Scan-Vorgangs zu einem Abbruch.
Dadurch wurde das Dokument nicht
ordnungsgemal gespeichert.

Abhilfe: Scannen Sie das Dokument noch ein-

mal ein.

aller Regel bereits das Austauschen der

alten Grafikkarte gegen eine preiswe
neue.

Bei Farbbildern ist der Bildaufbau seh
langsam.

Farbbilder verursachen gro3e Daten-
mengen, die geladen und von der Gr
fikkarte verarbeitet werden mussen.
Die Grafikkarte sollte méglichst Gber
einen 2-MB-Speicher verfiigen.
Nehmen Sie die Bilder weniger hoch-
auflésend auf (geringere Farbtiefe).

te

=

2)
1
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8. Anhang

8.1 Glossar

Administrator
Erster Systemanwender.

Aktenschranke
Hier stehen die Ordner.

Anwender

Vordefinierter, zugangsberechtigter ELO Benutf

zer.

Archiv
Hier stehen die Aktenschranke.

Begriffe zur elektronischen Archivierung:

CCITT Gruppe IV

Normiertes Kompressionsverfahren (auch Fax
genannt) nach dem Dokumente zum Faxversa
komprimiert werden. Dieses Verfahren wird au
im Archivierungsbereich eingesetzt, wodurch d
DateigroRen von gescannten Daten erheblich

reduziert werden.

CD-R
Compact Disc, Recordable: Einmal beschreibba
rer Datentrdger im CD-Format (4,72 Zoll).

CD-ROM

Compact Disc, Read Only Memory: Nur lesbarg
Datentrager im CD-Format, der keinen Rohling
zum eigenen Beschreiben darstellt.

Cl

Coded Information: Codierte Abspeicherung von
Buchstaben oder Graphiken, die der Computer
fur eine Weiterbearbeitung interpretieren kann
(Gegenteil siehe NCI).

COLD

Computer Output on Laserdisc: Speicherung von
Computerausgabedaten (z. B. Drucklisten) auf
optischen Datentrager analog zur Mikroverfil-
mung.

COM
Computer Output on Mikrofilm: Ausgaben von
Computerdaten auf Mikrofilm.

DDE
Dynamic Data Exchange: Standardisiertes Ver-
Glahren, mit dem Programme untereinander Daten
hdustauschen kénnen.
th
ieDokument
Oberbegriff fur alle auf Papier vorliegenden In-
formationen (Rechnung, Brief, Zeichnung usw.)

dpi

,-dots per inch: Anzahl der Bildpunkte pro Maf3ein-
heit (inch), mit denen Aufnahme- und Ausgabege-
rate ein Dokument wiedergeben. In der elektro-
nischen Archivierung wird hiermit meist das Auf-
srldsungsvermégen (Darstellungsqualitat) eines
Scanners oder Druckers angegeben.
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Drag & Drop

Ein Objekt oder Texteintrag mit dem Mauszeig
anwahlen und diesen bei gedrtickter linker Ma|
taste an eine beliebige andere Stelle verschie-
ben.

Eingabefenster

Hier geben Sie Informationen und Anweisunge
ein. Eserscheint in aller Regel nach Anwabhl ei-
nes Menupunktes oder Icons.

Elektrooptischer Speicher
Oberbegriff fir einen Datenspeicher, der durc
einen Laser beschrieben wird.

e-Mail

Elektronische Post, Austausch von Nachrichte
und Dokumenten tber Netzwerk (LAN und
WAN).

Groupware
Softwarekomponenten, die das gemeinsame, U
strukturierte und freie Arbeiten von Mitarbeiterr
untereinander ermdglichen (z. B. gemeinsame
Terminverwaltung, Austausch von elektronisch
Post usw.).

Hybridsystem

Archivierungssystem, das verschiedene Spei-
chermaoglichkeiten gleichzeitig nutzt (kombinie
z. B. elektrooptische Speicherung und Mikro-

film).

Image

erAbbild (Kopie) eines Dokuments, welches digital
usm Rechner abgelegt und dort verarbeitet werden
kann. Es besteht aus vielen einzelnen Bildpunk-
ten und ist nicht direkt interpretierbar (siehe
hierzu auch NCI und OCR).

nIndexe

Merkmale, mit denen man ein Dokument ver-
sieht, damit man es spater wiederfindet (eindeu-
tig identifizierbar).

h Jukebox
Einheit, in der viele optische Datentrager gela-
gert werden und die bei Bedarf durch eine auto-
matische Wechseleinrichtung diese zur \guiitig

n stellt.

Markieren
Mit der Maus anklicken, um ein Objekt zu akti-
vieren.
n-
n MO-Disk
Magnetooptischer Speicher, der im Gegensatz zu
eeiner CD oder WORM wie eine Festplatte mehr-
fach beschrieben werden kann.

NCI

Non Coded Information: Abspeichern eines Do-
t,kuments als Abbild, d. h. in Pixelformat, welches

ohne Umwandlung fiir den Rechner nicht inter-

pretierbar ist.
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OLE

Object Linking and Embedding (Objekte ver-
knupfen und einbetten). Verfahren zum Daten-
austausch zwischen zwei Windows-Programmg

OCR/ICR

Optical Character Recognition, bzw. Intelligent
R.: Automatische Erkennung von Buchstaben,
Zeichen, die sich in einem Dokumentenabbild
(NCI) befinden. OCR wandelt vom Rechner nic
interpretierbare Zeichen eines gesamten Doku
ments in weiterverarbeitbare Zeichen um.

ICR ist im Gegensatz zu OCR noch lernfahig
dazu, um die Ubersetzungsgenauigkeit noch z
erhdhen.

Scannen

Erstellt eine elektronische Kopie eines Papier-
dokuments, welches im Rechner gespeichert u
weiterverarbeitet werden kann.

Schaltflache
.Befehlstasten”, beispielsweise ,Neu", ,Abbruch*
oder ,Bearbeiten”

Schlagwort

Vordefinierte Suchbegriffe, die man einem Dok
ment zuordnet, um es spater wieder zu finden.
(Gegensatz dazu das Stichwort, welches frei vg
geben wird.)

Schliisselzuweisung
Zugriffssicherung

TWAIN
Standardisiertes Schnittstellenprotokoll nach
dem die meisten Scannersysteme arbeiten.
2N.
TIFF
Tagged Image File Format: Standardisiertes Da-
Cteiformat zur Abspeicherung von NCI- und Gra-
fikdaten. Es existieren mehrere TIFF-Format-
Versionen.
ht
Trefferliste
Ergebnis einer Dokumentensuche bei einem elek-
tronischen Archivsystem.
U
Volltextsuche
Suche nach einem beliebig in einem Text vor-
kommenden Begriff.

ndViedervorlage
Temporéarer, personenbezogener Vermerk zu ei-
nem Dokument oder Vorgang, der zu einem fi-
xierten Zeitpunkt dem Anwender angezeigt wird.

Workflow

Automatisierung fest vorgegebener Arbeitsablau-
fe und den dazugehdrigen Geschaftsvorfallen mit
u-Hilfe von Softwarekomponenten.

erWORM

Write Once, Read Many. Einmalig beschreibbarer
Datentrager (&hnlich wie CD, aber mit anderem
Format und Aufbau).
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8.2 Index
A

Aktenschrank
andern 22
anlegen 20
bearbeiten 15
Aktenschranke
anlegen 18
Anwendungsprogramme
Verbindung zu 9, 12
Anzeigen 57
Arbeiten in ELO 14
Archiv
anlegen 19
durchsuchen 54
sichern 68
wiederherstellen 70
Archivbereich 79
Aufbewahren gescannter Dokumente 87

B

Bewegen in ELO 14
Bild
drehen 57
Bildflimmern 82
Bildschirmauflésung 80, 82

D

Dateien
aus Anwendungsprogrammen 31
aus Scan-Vorlagen 31
Datenbank 79
reindizieren 72
Datensicherung 67
auf Bandlaufwerke 71
auf CD 71

auf Festplatte 71
auf WORM 71
Dokument
an ein anderes Dokument anhdngen 61
Erstansicht 57
Dokumente
anhéngen 61
ansehen 61
aus der Postbox versenden 61
bearbeiten 15
in die Postbox ablegen 61
offnen 55
scannen 34
suchen 15, 53
Uber Paperport Ubertragen 89
versenden 61
Dokumenten-Pfade
festlegen 19
Dokumentenibernahme
mir dem Datei-Manager 40
mit dem Windows-Explorer 40
ohne Makro 39
Drucken 10, 15, 48
einer OLE-Vorlage 63
eines ELO Dokumentes 64

E

Einzugsscanner 81
Elektronische Dokumente 31
ELO
allgemeiner Aufbau 78
Ihr personlicher Assistent 43
installieren 9
neue Version installieren 82
starten 13
ELO.INI-Datei 79
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F

Farben

definieren 17

hinzufigen 17
Farbmarkierungen 16
Farbscanner 81
Fax

senden 15
Faxen 63

eines ELO Dokumentes 65
Fehlerquellen 90
Flachbettscanner 81
Funktionsgruppen 15

G

Glossar 92
Grafik-Dateien 36

H
Haftnotiz 48
|

Icons 14
Indexgestiitztes Suchen 56
Indexschlissel

Dokumente direkt ablegen 61
Infoblatt 73
Installieren 9

K

Klemmbrett 15, 45, 47
Kontextment 14, 41, 47
Kopieren

Objekte 47

L

Leistungsgrenzen 83
Léschen 15

M

Markieren 15
Memofenster 58

N

Netzwerkscanner 81
Notiz einfigen 15, 48

O

Objekte
aus Wiedervorlage I6schen 52
ins Klemmbrett stellen 47
neu plazieren 44, 47
OLE
Uber Makro 37
OLE Dokumente 38
OLE-Anbindung
Wordperfect 6.1 78
Optionen 76
Ordner
Aktenschranken hinzufligen 24
anlegen 18, 25
bearbeiten 15, 25
Beschreibung &ndern 27
I6schen 28

P

Paperport 89
Papiervorlagen 31
Plazierung 9
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Postbox 59
Dokumente ablegen 61
Dokumente versenden 61
Postfach-Alarm 59
wiederholen 76
Programm
installieren 9
Programmeinstellungen 17
Programmfunktionen 14

Q

Quellverzeichnis 70
Quick-Info-Feld 76

R

Rationelles Arbeiten 83
Register

anlegen 18, 29

bearbeiten 15, 29

individuelles anlegen 29

Standardregister anlegen 29
Registerfeld 29
Registerkarte

Allgemein 77

Anzeige 76

Optionen 69
Registertabe

andern 31
Rucksicherung 71

S

Scan- und Grafikdateien
Seitenreihenfolge &ndern 46
Vor- und Zurickblattern 46

Scan-Dokument
Blattern innerhalb 35

Scan-Dokumente
erweitern 35
Scan-Vorlagen 31, 32
Scanner
auswahlen 32
einstellen 32, 80
Verbindung zum 13
Scanner mit ADF 81
Scannerauflésung 80
Scannereinstellungen
zusatzliche erstellen 84
Scannergeschwindigkeit 81
Scannertypen 81
Schrift
formatieren 16
Seite
scannen 15
Seitenleiste 46
Sicherheit 7, 67
Sichern
auf CD-ROM 88
Sortieren 45
im Vollbildmodus 46
von Einzelobjekten 45
von mehrseitigen Dokumenten 46
Standardregister 29
zusatzliche erstellen 84
Stapeleinzugsscanner 81
Steuerdateien 79
Suchen 53
ab aktueller Position 54
weitere Kriterien 54
Suchergebnis
prifen 55
Suchoptionen verwenden 84
Suchumfang 54
Syslog-Datei 79
Systemvoraussetzungen 8
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T
TIF-Datei 59
\%

Verknipfte Suche 56

Verschlagworten 86

Verschliel3en 15

Verzeichnis 9

Vollbild 14

Vollbildansicht 57
Seitenleiste anzeigen 76

Volltextsuche 83

W

Wiedervorlage 15, 43, 49
anzeigen 50
drucken 52
durchsuchen 55
Objekt I6schen 52

Z

Zielverzeichnis 70
Zurick 14
Zurick-Taste 14
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